




สารจากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตและพฒันากายภาพ 
 

 การพฒันาปรบัปรงุคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคาร
และสถานที ่ส านกังานอธกิารบด ีเล่มนี้ จดัท าขึน้โดยมวีตัถุประสงค ์เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการใหบ้รกิาร
ของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่และเป็นคู่มอืแนวทางการปฏบิตังิานของบุคลากรทีป่ฏบิตังิานใน
หน้าทีข่องกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่และส าหรบัผูบ้รหิารเป็นแนวทางในการบรหิารจดัการ
ภาระงานของกองยานพาหนะ อาคารและสถานทีใ่หส้ามารถบรหิารจดัการไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและ
ประสทิธผิล อนัจะก่อใหเ้กดิประโยชน์สูงสุดต่อการบรหิารจดัการและต่อราชการของกองยานพาหนะ 
อาคารและสถานที ่เพื่อใหบ้รกิารกบัหน่วยงาน คณะ ส านกั และสถาบนั เพื่อสนองตอบภารกจิของ
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์เอกสารคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตั ิการใหบ้รกิารของ กองยานพาหนะ 
อาคารและสถานที ่เล่มนี้ไดน้ าเสนอน าเสนอรายละเอยีดลกัษณะงาน ขัน้ตอนพรอ้มระยะเวลาในการ
ปฏบิตังิาน  นอกจากนัน้ยงัไดน้ าเสนอหน่วยงาน และบุคลากรทีร่บัผดิชอบแต่ละงาน เพื่อใหผู้ใ้ชบ้รกิาร 
สามารถตดิต่อประสานงานในการใชบ้รกิารกบัหน่วยงานและบุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งไดอ้ยา่งสะดวก 
คล่องตวั และรวดเรว็ มากยิง่ขึน้ 

 
สดุทา้ยนี้ หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าเอกสารคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของ 

กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ส านกังานอธกิารบด ีเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ต่อการปฏบิตังิาน 
และการใชบ้รกิารของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ 
 

                                                                      
 

                       (นายนิพนธ ์ ลิม้แหลมทอง) 
        รองอธกิารบดฝีา่ยกจิการนิสติแิละพฒันากายภาพ 
                                เมษายน 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าน า 
 

 ตามที่กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ ได้จดัท าคู่มือและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การ
ใหบ้รกิารกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ในปี 2550 เนื่องจากไดม้กีารพฒันาปรบัปรุงการใหบ้รกิาร
ในด้านต่าง ๆ จึงได้มีการพัฒนาปรบัปรุงคู่มือและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการของกอง
ยานพาหนะ อาคารและสถานที ่เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการใหบ้รกิาร ซึง่มสี่วนส าคญัเกี่ยวกบัการใหบ้รกิาร
ดา้นต่าง ๆ กบัหน่วยงาน คณะ ส านัก สถาบนั   เพื่อใหส้ามารถให้บรกิารได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  ทุก
หน่วยงานของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ จงึไดร้่วมมอืกนัพฒันาปรบัปรุงคู่มอืและขัน้ตอนการ
ปฏบิตัิงาน การให้บรกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ ส านักงานอธกิารบด ีเล่มนี้ โดยมี
วตัถุประสงค ์เพื่อเป็นคู่มอืแนวทางการปฏบิตังิานของบุคลากรทีป่ฏบิตังิานในหน้าทีข่องกองยานพาหนะ 
อาคารและสถานที่ และเพื่อใช้เป็นคู่มอืในการใหบ้รกิารภารกจิของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่
กบัหน่วยงาน คณะ ส านัก และสถาบนั นอกจากนั ้นส าหรบัผู้บรหิารเป็นแนวทางในการบรหิารจดัการ
ภาระงานของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ให้สามารถบรหิารจดัการได้อย่างมปีระสทิธภิาพและ
ประสทิธผิล อนัจะก่อให้เกดิประโยชน์สูงสุดต่อการบรหิารจดัการและต่อราชการของกองยานพาหนะ 
อาคารและสถานที่ เอกสารคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิัต ิการให้บรกิารของ กองยานพาหนะ อาคารและ
สถานที่ เล่มนี้ได้น าเสนอน าเสนอรายละเอยีดลกัษณะงาน ขัน้ตอนพรอ้มระยะเวลาในการปฏบิตัิงาน  
นอกจากนัน้ยงัได้น าเสนอหน่วยงาน และบุคลากรที่รบัผดิชอบแต่ละงาน เพื่อให้ผู้ใช้บรกิาร สามารถ
ตดิต่อประสานงานในการใช้บรกิารกบัหน่วยงานและบุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้งได้อย่างสะดวก คล่องตวั และ
รวดเรว็ มากยิง่ขึน้ 
 

จงึขอขอบคุณหวัหน้างานและบุคลากรของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ทุกคนที่ให้ความ
ร่วมมอืจดัท าคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการให้บรกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ เล่มนี้
ส าเรจ็ลุล่วงดว้ยด ีจงึขอขอบคุณไว ้ณ โอกาสน้ี 

 
สุดทา้ยน้ี หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าเอกสารคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของ 

กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ส านกังานอธกิารบด ีเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ต่อการปฏบิตังิาน 
และการใชบ้รกิารของหน่วยงานต่าง ๆ ได ้ 
 

         
                       (นายนิพนธ ์ ลิม้แหลมทอง) 
          ผูอ้ านวยการกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
                            เมษายน 2553 



บทท่ี 1 
 

บทน า 

 
1.  ช่ือหน่วยงาน 

กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่ ส านกังานอธกิารบด ี มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์
 
2.  ท่ีตัง้ 
 กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่อยูป่ระตูทางเขา้-ออก ของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์  
ดา้นถนนวภิาวดรีงัสติ 
 
3.  ประวติัความเป็นมา 
 กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่เป็นหน่วยงานในสงักดัส านกังานอธกิารบดไีดจ้ดัตัง้ขึน้ 
เมือ่ประมาณ ปี พ.ศ. 2514 ครัง้แรก ชื่อว่า “หน่วยบรกิารกลาง” มหีน้าทีใ่หบ้รกิารต่าง ๆ   อาท ิ  
ดา้นยานพาหนะ  สาธารณูปโภค  อาคารสถานที ่ ต่อมาไดร้บัการแบ่งส่วนราชการ  มฐีานะเป็นกองหนึ่ง
ในจ านวน 7 กอง ของส านกังานอธกิารบด ีตามประกาศส านกันายกรฐัมนตร ีเรือ่งการแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2519  ลงวนัที ่16 พฤศจกิายน 2519  (ประกาศในราช
กจิจานุเบกษา เมือ่วนัที ่30 พฤศจกิายน 2519) ต่อมาทบวงมหาวทิยาลยัไดม้กีารปรบัปรงุการแบ่งส่วน
ราชการ เมือ่วนัที ่5 กรกฎาคม 2532 ซึง่ไดแ้บ่งส่วนราชการของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
ออกเป็น 6 งาน ประกอบดว้ย งานธุรการ งานอาคารและสถานที ่งานยานพาหนะ งานซ่อมบ ารงุ งาน
รกัษาความปลอดภยั และงานสวนและรกัษาความสะอาด โดยใหม้หีน้าทีใ่หบ้รกิารและสนบัสนุนดา้น
ยานพาหนะ สาธารณูปโภค อาคารสถานที ่ความปลอดภยั   สวนและรกัษาความสะอาด ในพืน้ทีเ่กษตร
กลางบางเขนทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของมหาวทิยาลยั เพื่อสนบัสนุนใหก้ารด าเนินกจิกรรมตามภารกจิ
ของมหาวทิยาลยัใหบ้รรลุตามเป้าหมายและมปีระสทิธภิาพ 
 ต่อมาไดม้ปีระกาศสภามหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์เมือ่วนัที ่6 ตุลาคม พ.ศ. 2547  เรือ่ง การ
ปรบัโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ซึง่อนุมตัโิดยสภาพ
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ในการประชุมครัง้ที ่9/2547 เมือ่วนัที ่13 กนัยายน 2547 ใหป้รบัโครงสรา้ง
การแบ่งส่วนราชการภายในกองยานพาหนะอาคารและสถานที ่ออกเป็น 8 งาน ไดแ้ก่ งานบรหิารและ
ธุรการ งานอาคารและสถานทีม่หีน้าทีใ่หบ้รกิารและสนบัสนุนดา้นยานพาหนะ สาธารณูปโภค อาคาร
สถานที ่ความปลอดภยั   สวนและรกัษาความสะอาด ในพืน้ทีเ่กษตรกลางบางเขนทีอ่ยูใ่นความ
รบัผดิชอบของมหาวทิยาลยั เพื่อสนบัสนุนใหก้ารด าเนินกจิกรรมตามภารกจิของมหาวทิยาลยัใหบ้รรลุ
ตามเป้าหมายและมปีระสทิธภิาพ ซึง่มหาวทิยาลยัไดแ้บ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 8 งาน   คอื 

1. งานบรหิารและธุรการ    
2. งานอาคารและสถานที ่   
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3. งานซ่อมบ ารงุ  
4. งานยานพาหนะ  
5. งานสวนและรกัษาความสะอาด  
6. งานรกัษาความปลอดภยั   
7. งานบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ 
8. งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

 
4.  ปรชัญา  วิสยัทศัน์  ภารกิจและวตัถปุระสงค ์
 
 4.1  ปรชัญา 

เขยีว  สะอาด  สะดวก  ปลอดภยั พงึพอใจทุกระดบั 
 

4.2  วิสยัทศัน์ (Vision) 
 เป็นหน่วยงานทีเ่ขม้แขง็   มุง่มัน่บรกิาร   สนบัสนุนภารกจิดา้นอาคารสถานที ่ยานพาหนะ  
สาธารณูปโภค  ความปลอดภยั  ความสะอาดและมภีมูทิศัน์ทีด่ ี เพื่อมุง่ไปสู่การใหบ้รกิารเบด็เสรจ็   
ณ จดุบรกิาร 
 

4.3  ภารกิจ (Mission) 
 เป็นศูนยร์วมในการสนบัสนุนการบรหิารจดัการดา้นอาคารสถานที ่ยานพาหนะ  
สาธารณูปโภค ความปลอดภยั  ความสะอาดและภมูทิศัน์  ตามนโยบายและภารกจิของมหาวทิยาลยั
อยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
 

4.4  วตัถปุระสงค ์
4.4.1  เพื่อสนบัสนุนการใหบ้รกิารดา้น อาคารสถานที ่การซ่อมบ ารงุระบบสาธารณูปโภค  

ยานพาหนะ ความปลอดภยั การจราจร  สวน การรกัษาความสะอาด การบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ 
และการบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ เพื่อสนองนโยบายและภารกจิหลกัของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์

4.4.2 เพื่อสนบัสนุนการใหบ้รกิารดา้นการตกแต่งสถานที ่การรกัษาความปลอดภยั  
การจราจร ยานพาหนะ อาคารสถานที ่สวน ความสะอาดและอุปกรณ์ในงานพธิต่ีาง ๆ เพื่อสนอง
นโยบายของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์
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5. ภารกิจของกองยานพาหนะ อาคารและสถานท่ี 
 

กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่เป็นหน่วยงานทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบงานดา้นบรกิาร 
ต่าง ๆ เพื่อสนบัสนุนใหม้หาวทิยาลยัเกษตรศาสตรส์ามารถด าเนินภารกจิหลกั เกีย่วกบั การจดัการเรยีน
การสอน การวจิยั การบรกิารทางวชิา และการท านุบ ารงุศลิปวฒันธรรม ไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล มี
ประสทิธผิล และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อประชาคมโดยรวมของมหาวยิาลยัมากทีสุ่ด ประกอบดว้ย 
  5.1งานบรหิารและธุรการ  เพื่อใหบ้รกิารและสนบัสนุนเกีย่วกบั งานสารบรรณ  
การบุคคล การเงนิ การบญัช ีการพสัดุ การงบประมาณ การจดัเกบ็ค่าธรรมเนียม การด าเนินงานดา้น
สาธารณูปโภค การท าบตัรอนุญาตผ่านเขา้ออกมหาวทิยาลยั การจดัท าแผนผงั ป้ายแสดงการจราจร 
ต่าง ๆ เพื่อใหเ้กดิประโยชน์ต่อภารกจิหลกัของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ 

 5.2 งานอาคารและสถานที ่ ใหบ้รกิารอาคารสถานที ่ส าหรบัการเรยีนการสอน การประชุม 
สมัมนา ไดแ้ก่ อาคารศูนยเ์รยีนรวม 1 อาคารศูนยเ์รยีนรวม 2 อาคารศูนยเ์รยีนรวม 3 อาคารหอประชุม 
อาคารพุทธเกษตร ศาลาหกเหลีย่มเฉลมิพระเกยีรต ิและบา้นพกัสวสัดกิารและทะเบยีนราษฎร ์ 

 5.3 งานยานพาหนะ  ใหบ้รกิารยานพาหนะ ส าหรบัผูบ้รหิาร หน่วยงานคณะ ส านกั 
สถาบนั กจิกรรมนิสติ บุคลากรและนิสติ นอกจากนัน้ ยงัใหบ้รกิารรถโดยสารสวสัดกิาร และ
เครือ่งจกัรกล ทะเบยีนยานพาหนะและการประกนัภยัรถยนต์ 

 5.4  งานซ่อมบ ารงุ   ใหบ้รกิารดา้นสาธารณูปโภคของส่วนกลาง ไดแ้ก่ ซ่อมแซมและ
บ ารงุรกัษาระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบโทรศพัท ์ระบบเครือ่งปรบัอากาศ อาคารส่วนกลาง ถนน 
ระบบบ าบดัน ้าเสยี รถยนต ์และอุปกรณ์สื่อสารใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูต่ลอดเวลา 

 5.5  งานสวนและรกัษาความสะอาด  ใหก้ารบรกิารดา้นสวนและรกัษาความสะอาดพืน้ที่
ส่วนกลาง ไดแ้ก่ การบ ารงุรกัษาบรเิวณ การรกัษาความสะอาด การจดัเกบ็ขยะและสิง่ปฏกิูล การเพาะช า
ไมด้อก ไมป้ระดบั การจดัสวนหยอ่มและการจดัสภาพแวดลอ้มและภมูทิศัน์ภายในมหาวทิยาลยัให้
สภาพแวดลอ้มและภมูทิศัน์ทีด่ ี

 5.6  งานรกัษาความปลอดภยั  ใหบ้รกิารดา้นการรกัษาความปลอดภยับรเิวณพืน้ทีแ่ละ
อาคารส่วนกลาง  ไดแ้ก่ การอ านวยการผ่านเขา้ออกบรเิวณประตูมหาวทิยาลยัทุกประตู การอ านวย
ความสะดวกดา้นการจราจรบรเิวณทางแยก ดแูลและรกัษาความปลอดภยัต่อทรพัยส์นิบรเิวณพืน้ทีแ่ละ
อาคารส่วนกลางทีไ่ดร้บัมอบหมาย และประสานงานดา้นการรกัษาความปลอดภยักบัหน่วยงานต่าง ๆ 
ของมหาวทิยาลยัใหเ้กดิความปลอดภยัต่อทรพัยส์นิ นิสติและบุคลากรของมหาวทิยาลยัอยา่งต่อเนื่อง
และมปีระสทิธภิาพ 
  5.7 งานบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ   ใหบ้รกิารบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ  ไดแ้ก่ 
การดแูลและบ ารงุรกัษาอาคารหอพกันิสติ อาคารกจิกรรมนิสติ อาคารกองกจิการนิสติ  นอกจากนัน้ ยงั
ดแูลและบ ารงุรกัษาระบบสาธารณูปโภคของอาคาร เกีย่วกบั ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบสุขาภบิาล 
ตลอดจนด าเนินการออกแบบและประมาณราคาการก่อสรา้งของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ที่
ไดร้บัมอบหมาย 
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  5.8 งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ ใหบ้รกิารอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิอาคารสารนิเทศ 50 
ปี และอาคารสวสัดกิาร มก. อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 อาคารจอดรถบางเขน อาคารจอดรถงามวงศ์
วาน 2  และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
6.  โครงสร้างองค์กร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยสารบรรณ - หน่วยธุรการและพสัดุ - หน่วยธุรการและพสัดุ - หน่วยธุรการและพสัดุ 
- หน่วยการเจา้หน้าที ่ - หน่วยบรกิารหอประชุมใหญ่ - หน่วยช่างยนต์ - หน่วยบรกิารยานพาหนะ 
- หน่วยการเงนิ - หน่วยบรกิารอาคาร ศร. 1 - หน่วยช่างก่อสรา้ง   และเครือ่งจกัรกล 
- หน่วยบญัช ี - หน่วยบรกิารอาคาร ศร. 2 - หน่วยช่างไฟฟ้า - หน่วยรถสวสัดกิาร 
- หน่วยงบประมาณ - หน่วยบรกิารอาคาร ศร. 3 - หน่วยช่างโทรศพัท ์ - หน่วยทะเบยีนยานพาหนะ 
- หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียม - หน่วยบรกิารอาคารพุทธเกษตร - หน่วยช่างประปา   และการประกนัภยั 
  และค่าสาธารณูปโภค - หน่วยบรกิารอาคาร ศร. 4 - หน่วยช่างปรบัอากาศ - หน่วยจดัหาวสัดุเชือ้เพลงิ 
- หน่วยพสัดุ - หน่วยบา้นพกัสวสัดกิารและ - หน่วยช่างเชือ่มโลหะ  และหล่อลืน่ 
- หน่วยทะเบยีนขอ้มลูและ   ทะเบยีนราษฎร ์ - หน่วยช่างอเิลก็ทรอนิกส ์  
 บตัรอนุญาตผ่านเขา้ออก มก. - อาคารวจิยัและพฒันา   และสือ่สาร  
- หน่วยเทคนิคคอมพวิเตอร ์  - หน่วยบ ารุงรกัษาระบบบ าบดัน ้าเสยี 
- หน่วยประชาสมัพนัธ ์    
 
 
 
 
 

- หน่วยธุรการและพสัดุ - หน่วยธุรการและพสัดุ - หน่วยธุรการและพสัดุ - หน่วยธุรการและพสัดุ 
- หน่วยดแูลและตกแต่งสวน - หน่วยบงัคบัการและสนบัสนุน - หน่วยช่างไม ้ - อาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ
- หน่วยบ ารุงรกัษาบรเิวณและถนน   การปฏบิตักิาร - หน่วยช่างประปา - อาคารสารนิเทศ 50 ปี 
- หน่วยรกัษาความสะอาด - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่1 - หน่วยช่างไฟฟ้า - อาคารสวสัดกิาร มก. 
  และจดัเกบ็ขยะมลูฝอย - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่2 - หน่วยช่างเชือ่มโลหะ - อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 
- หน่วยเรอืนเพาะช าและไมป้ระดบั - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่3 - หน่วยช่างปนู - อาคารจอดรถบางเขน 
 - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่4 - หน่วยช่างส ี - อาคารจอดรถงามวงศว์าน 2 
 - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่5 - หน่วยช่างโครงการ  
 - หน่วยรกัษาความปลอดภยั ชุดที ่6 - หน่วยส ารวจออกแบบ  
 - หน่วยบรกิารวทิยุคมนาคม   

 
 
 

กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่

งานบรหิารและธรุการ งานอาคารและสถานที ่ งานซ่อมบ ารงุ งานยานพาหนะ 

งานสวนและรกัษาความสะอาด งานรกัษาความปลอดภยั งานบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
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7.  โครงสร้างการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอ้ านวยการกองยานพาหนะอาคารและสถานท่ี 

หวัหน้างานบรหิารและธุรการ หวัหน้างานซ่อมบ ารุง 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตและพฒันากายภาพ 

หวัหน้างานยานพาหนะ 
 

อธิการบดี 

หวัหน้างานอาคารและสถานที ่
 

หวัหน้างานสวนและรกัษาความสะอาด
สะอาด 

 

หวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 
สะอาด 

 

หวัหน้างานบ ารุงรกัษาอาคารกจิการนิสติ 
 

หวัหน้าบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
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8. วตัถปุระสงคข์องการจดัท า 
  
 การจดัท าคู่มอืและขัน้ตอนการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่จดัท าขึน้โดยมี
วตัถุประสงคส์ าคญัเพื่อเป็น คู่มอืแนวทางการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารภารกจิของกองยานพาหนะ อาคาร
และสถานที ่
 
9. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 
 
  สามารถใช้เป็นคู่มอืปฏบิตังิานส าหรบัเจา้หน้าทีท่ี่ปฏบิตังิาน และส าหรบัผู้บรหิารทีจ่ะวางแผน
และบรหิารงานได้อย่างเหมาะสม ตลอดจนส าหรบัผู้ใช้บรกิารในการประสานงานเพื่อขอใช้บรกิารกบั 
กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ไดด้ว้ยความสะดวก คล่องตวัและรวดเรว็ยิง่ขึน้ 
 
10. ขอบเขตและข้อจ ากดั 
 

 การจดัท าคู่มอืและขัน้ตอนการให้บรกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ เป็นการศึกษารวบรวมข้อมูล และรายละเอียดลักษณะงาน 
ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ตลอดจนหน่วยงานและบุคลากรทีร่บัผดิชอบในการแต่ละงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บทท่ี 2 
 

รายละเอียดลกัษณะงานและขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 

งานบริหารและธรุการ 
 

 งานบรหิารและธุรการ มหีน้าทีค่วบคุมดแูล กํากบั ตดิตามและวเิคราะหก์ารปฏบิตังิานเกีย่วกบั
การบรหิารงานทัว่ไปในการสนบัสนุนใหก้ารปฏบิตังิานของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ เกีย่วกบังาน
สารบรรณ งานบุคคล งานการเงนิ งานบญัช ี งานพสัดุ การจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ การทําบตัรอนุญาตผ่าน
เขา้-ออก มก. และเทคนิคคอมพวิเตอร ์ และงานอื่น ๆ ซึง่ในการดาํเนินงานมภีารกจิทีจ่ะตอ้งใหบ้รกิารกบั
บุคลากร นิสติ หน่วยงาน คณะ สาํนกั สถาบนั ฯลฯ ประกอบดว้ย 
 
 1.  หน่วยสารบรรณ ปฏบิตังิานในการใหบ้รกิาร ดา้นสาธารณูปโภค คอื 

1.1 ดา้นไฟฟ้า  หน่วยงานทีม่คีวามประสงคข์อดําเนินการตดิตัง้และเพิม่ขนาด ยกเลกิ ยา้ย  
โอนยา้ยเครือ่งวดัไฟฟ้าใหก้บัหน่วยงานส่วนกลาง คณะ สาํนกั สถาบนั ภายในมหาวทิยาลยัและบรษิทั หา้ง 
รา้นต่าง ๆ ทีร่บัเหมาก่อสรา้งอาคารภายในมหาวทิยาลยั 
  1.2 ดา้นประปา  หน่วยงานทีม่คีวามประสงคข์อตดิตัง้ ยกเลกิ เพิม่ขนาด ยา้ยมาตรวดัน้ําประปา
ใหก้บัหน่วยงานส่วนกลาง คณะ สาํนกั สถาบนั ภายในมหาวทิยาลยั และบรษิทั หา้ง รา้นต่าง ๆ ทีร่บัเหมา
ก่อสรา้งอาคารภายในมหาวทิยาลยั 
  1.3 ดา้นโทรศพัท ์ หน่วยงานทีม่คีวามประสงคข์อดําเนินการตดิตัง้โทรศพัทร์าชภายนอก (7 
ตวั) ใหก้บัหน่วยงานส่วนกลาง และดาํเนินการเปิด – ปิดการใชท้างไกรภายในประเทศและต่างประเทศ 
ยา้ยโทรศพัทแ์ละโอนโทรศพัทร์าชการ เป็นของส่วนตวัใหก้บัผูบ้รหิาร กรณเีกษยีณอายรุาชการ และอื่น ๆ 
ใหก้บัหน่วยงานส่วนกลาง คณะ สาํนัก สถาบนัภายในมหาวทิยาลยัฯ 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการด าเนินการด้านสาธารณูปโภค  
(การขอติดตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า น ้าประปา และโทรศพัท)์ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ขอตดิตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า/น้ําประปา และโทรศพัท ์

เจ้าหน้าท่ีธรุการ 
เซน็รบัหนงัสอื 
สง่งานซ่อมบาํรุง 

เจ้าหน้าท่ีธรุการ 
 ออกเลขทีห่นงัสอื กองกลาง 
 สง่ใหห้น่วยงานผูเ้กีย่วขอ้ง 
 สาํเนาแจง้กองกลางเกบ็หลกัฐาน 
 สาํเนาเป็นหลกัฐาน 1 ชุด 

ธรุการซ่อมบ ารงุ 
ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื 
สง่หน่วยงานผูเ้กีย่วขอ้ง 

หวัหน้าหน่วย 
พจิารณาใหค้วามเหน็ 
เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
เหน็ชอบแจง้ งานบรหิารและธุรการ 

หน่วยสารบรรณ 
ร่างหนงัสอืถงึหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 เสนอหวัหน้างานบรหิารและธุรการ 

หวัหน้างานบริหารและธรุการ 
 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 เสนอผูอ้าํนวยการกอง 

ผูอ้ านวยการกอง 
พจิารณาเสนอ 
     

รองอธิการบดี 
ลงนาม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการด าเนินการด้านสาธารณูปโภค  

(การขอติดตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า น ้าประปา และโทรศพัท)์ 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่หนงัสอืขอตดิตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า 
น้ําประปา และขอตดิตัง้โทรศพัทส์ายนอก 

5  นาท ี หน่วยงานตน้สงักดั  

2 เซน็รบัหนงัสอืขอตดิตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า  
    น้ําประปา  และโทรศพัท ์
ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื 
สง่หนงัสอืใหธุ้รการงานซ่อมบาํรุง 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 
 

3 เซน็รบัหนงัสอืขอตดิตัง้เครื่องวดัไฟฟ้า  
    น้ําประปา และโทรศพัท ์
สง่หน่วยงานผูเ้กีย่วขอ้ง 

10-15 นาท ี ธุรการ งานซ่อมบาํรุง 
 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 
 
สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4 ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

1 – 2 วนั หน่วยช่างไฟฟ้า/ 
หน่วยช่างประปา/ 
หน่วยช่างโทรศพัท ์

ช่างไฟฟ้า(สนิท) 
ช่างประปา(ภทัรชยั) 
ช่างโทรศพัท ์(วชิยั) 

5 เสนอหวัหน้าหน่วยสารบรรณ 20  นาท ี หวัหน้างานซ่อมบาํรุง สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

6 ร่างหนงัสอืถงึหน่วยงานผูเ้กีย่วขอ้ง 10  นาท ี หน่วยสารบรรณ ปราณี  เทยีนเมอืงปกั 
7 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผูอ้าํนวยการกอง 
10 นาท ี หน. งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 

8 เสนอรองอธกิารบด ี 10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
9 ลงนาม 10 นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
10 ประสานงานกองกลางออกเลขที ่

     หนงัสอื 
สง่หนงัสอืถงึหน่วยงานผูเ้กีย่วขอ้ง 
สาํเนาสง่กองกลางเกบ็หลกัฐาน 1 ชุด 
สาํเนาเกบ็หลกัฐาน 1 ชุด 

15 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

 
สรปุ ผลการดําเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด ระยะเวลา 2-3 วนั 
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 2.  หน่วยการเงิน ปฏบิตัหิน้าทีร่บัชําระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ไดแ้ก่ ค่าบาํรงุรกัษารถยนต ์
ค่าธรรมเนียมการใชอ้าคาร ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ําประปา ค่าปรบั ค่าธรรมเนียมบตัรฯ ฯลฯ 

 
ขัน้ตอนการปฏิบติังานการรบัช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ พร้อมน าเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน/ผูใ้ช้บริการ 
นําใบแจง้หนี้ 
นําเงนิสด/เชค็ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบใบแจง้หนี้ 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
รบัเงนิสด/เชค็ 
เขยีนใบนําฝากพรอ้มลงสมุดสง่เงนิ 
 
 

หน่วยการเงนิ 
ตรวจสอบเซ็นรับเงินในสมุดส่ง 
จดัส าเนาใบน าฝากเงินเป็นหลกัฐาน 

ธนาคาร 
รบัเงนิสด/เชค็ เขา้บญัช ีมก. 
 

เจ้าหน้าท่ี (กองคลงั) 
รบัใบนําฝากเงนิเป็นหลกัฐาน 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการรบัช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ พร้อมน าเงินฝากธนาคาร 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1 นําใบแจง้หนี้ค่าใชบ้รกิาร 
นําเงนิสด/เชค็ 

 หน่วยงาน/ 
ผูข้อใชบ้รกิาร 

 

2 ตรวจสอบใบแจง้หนี้ 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
รบัเงนิสด/เชค็ 
เขยีนใบนําฝากพรอ้มลงสมุดสง่เงนิ 

3-5 นาท ี หน่วยการเงนิ วราศร ี ศรวีฒุชิาญ 
สมุาล ี ภู่ระหงษ ์
สกุญัญา อนิทอง 

3 รบัเงนิสด/เชค็ เขา้บญัช ีมก. 1 ชม. ธนาคาร ธนาคาร 
4 รบัใบนําฝากเงนิเป็นหลกัฐาน 1 ชม. กองคลงั เจา้หน้าทีก่องคลงั 
5 ตรวจสอบเซ็นรับเงินในสมุดส่ง 

จดัส าเนาใบน าฝากเงินเป็นหลกัฐาน 

 หน่วยการเงนิ วราศร ี ศรวีฒุชิาญ 
สมุาล ี ภู่ระหงษ ์

 
หมายเหต ุ   ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการรบัชาํระค่าธรรมเนียม ใชเ้วลา ประมาณ 3-5 นาท ี
                 ส่วนการนําเงนิฝากธนาคารและนําเอกสารส่งกองคลงัใชเ้วลาประมาณวนัละ 1-2 ชัว่โมง 
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 3.  หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมและค่าสาธารณูปโภค ปฏบิตัหิน้าทีเ่กี่ยวกบัการแจง้หนี้
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  กรณทีีบุ่คลากร นิสติ และหน่วยงานขอใชบ้รกิารจากกองยานพาหนะ อาคารและ
สถานที ่เกีย่วกบัค่าน้ําประปา ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์ค่าบาํรงุรกัษารถยนต ์ค่าธรรมเนียมการใช้
อาคารสถานที ่ค่าจดัสวน ค่าตดัตน้ไม ้ฯลฯ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมและค่าสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 

 

 

หน่วยงานของกองยานพาหนะฯ 
ดาํเนินการสง่เรื่องรายละเอยีด/ค่าใชจ้่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
ดาํเนินการจดัทาํบนัทกึรายการแจง้ค่าใชจ้่าย 
 

หัวหน้าหน่วย 
ตรวจทาน/ลงนาม 

หน่วยงานทีข่อใช้บริการ 
รับใบแจง้ค่าใชบ้ริการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ออกเลขที/่จดัเกบ็ขอ้มลู 
 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
ตรวจทาน/ลงนาม 

ผู้อ านวยการกอง/รองอธิการบด ี
ลงนาม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมและค่าสาธารณูปโภค 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูป้ฏิบติั 

1 แจง้รายละเอยีด/ 
     ค่าใชจ้่ายการใชบ้รกิาร 

ภายในวนัที ่ 22  
ของเดอืน 

งานซ่อมบาํรุง 
 

สนิท ป่ินประดบั 
ภทัรชยั แกว้เกตุ 

ภายในวนัที ่ 22  
ของเดอืน 

งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

ภายในวนัที ่15  งานยานพาหนะ อศัวนิ  ศริธิรรม 
ภายใน 1 – 2 วนั งานอาคารสถานที ่

งานสวนและรกัษาความสะอาด 
มานพ  เทยีนเมอืงปกั 
สมศกัดิ ์ รกัสนิท 

2 คาํนวณอตัราการจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียม 
บนัทกึขอ้มลูใบแจง้ค่าใชจ้่าย 

 ร่าง/พมิพใ์บแจง้ค่าใชจ้่าย 

1-2 วนั หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ สาคร  พงษ์นิล 
รตันา  รุ่งกรุด 

3 ตรวจสอบ/ลงนาม  หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ สาคร  พงษ์นิล 
4 ตรวจสอบ/ลงนาม  งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 
 ลงนาม  กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด/ี

ผูอ้าํนวยการกอง 
 ออกเลขที/่ 

    สง่ใบแจง้ค่าใชบ้รกิาร 
 หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ รตันา  รุ่งกรุด 

 
 สรปุ  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมและค่าสาธารณูปโภค ดงันี้ 

1. ค่าธรรมเนียมการใชบ้รกิาร เช่น การใชอ้าคารสถานที ่การตกแต่งสถานที ่การใชบ้รกิาร 
รถยนตส์่วนกลาง ฯลฯ หน่วยงานทีร่บัผดิชอบจะแจง้รายละเอยีด/ค่าใชจ้า่ย หลงัจากทีผู่ข้อใชบ้รกิารแลว้ ภายใน 
1 – 2 วนั ยกเวน้เฉพาะค่าบํารงุรกัษารถยนต ์งานยานพาหนะ จะรวบรวมแจง้ภายในวนัที ่15 ของเดอืนหลงัจาก
ที ่งานอาคารสถานทีแ่ละงานสวนและรกัษาความสะอาด ส่งใบแจง้ค่าใชจ้า่ยมาให ้ 
ภายใน 1 – 2 วนั 
 - หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ รา่งหนงัสอืแจง้หนี้ค่าใชบ้รกิารส่งใหก้บัผูข้อใชบ้รกิาร  
ภายใน 1 - 3 วนั 

2. ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ําไฟฟ้า/ค่าน้ําประปา) หน่วยงานทีร่บัผดิชอบจะแจง้รายละเอยีดการ 
ใชบ้รกิารภายในวนัที ่22 ของเดอืน 
 - หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ คาํนวณการใชบ้รกิาร/ร่างหนงัสอืแจง้หนี้ ส่งใหก้บัผูข้อใชบ้รกิาร  
ภายใน 1 – 3 วนั 
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 5. หน่วยพสัด ุปฏบิตัหิน้าทีใ่นการใหย้มืพสัดุ  กรณบีุคลากร นิสติ หน่วยงานยมืพสัดุของ 
กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่มขี ัน้ตอนการใหบ้รกิารดงันี้ 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้ยืมพสัด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผูข้อยมื 

 สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอยมืพสัด ุ
 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

หน่วยงานท่ีขอยมื 

 มารบัพสัดุตามวนัทีน่ดั 

เจ้าหน้าท่ี 

 แจง้ใหผู้ย้มืรบัทราบ 
 รอจ่ายพสัดุตามวนัทีน่ดัรบั 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 ลงทะเบยีนรบัเรื่องขอยมืพสัดุ 
 ตรวจสอบพสัดุทีข่อยมื 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้ยืมพสัด ุ

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่แบบฟอรม์ขอยมืพสัดุ ทุกวนั หน่วยงานผูข้อยมื หน่วยงานผูข้อยมื 
2 รบัแบบขอยมืพสัด ุ

รบับนัทกึขอยมืพสัดุ 
ตรวจสอบพสัดุทีข่อยมื 

 หน่วยพสัด ุ ศริญิญา  รกัสนิท 
ชลธชิา  ลอ้มวงค ์
สมุาล ี ภู่รตัน์ 
วไิลลกัษณ์ ขวญัจติต ์

3 อนุมตั ิ  กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด/ี
ผูอ้าํนวยการกอง 

4 แจง้ใหผู้ย้มืรบัทราบ 
รอจ่ายพสัดุตามวนัทีน่ดัรบั 

 หน่วยพสัด ุ ศริญิญา  รกัสนิท 
ชลธชิา  ลอ้มวงค ์
สมุาล ี ภู่รตัน์ 
วไิลลกัษณ์ ขวญัจติต ์

5 มารบัพสัดุตามวนัทีร่ะบุไวใ้น
เรื่องทีข่อยมื 

 หน่วยงานทีข่อยมื หน่วยงานทีข่อยมื 

 
สรปุ  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหย้มืพสัดุตัง้แต่ส่งแบบฟอรม์ขอยมืจนถงึขัน้ตอนการอนุมตั ิ 
        ใชเ้วลาประมาณ  1-3  ชม.  และหน่วยทีข่อยมืจะมารบัของตามทีล่งไวใ้นเรือ่งขอยมืพสัดุ 
        และส่งคนืตามทีร่ะบุไวใ้นเรือ่งขอยมืพสัดุเช่นเดยีวกนั 
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6. หน่วยทะเบียนข้อมลูและบตัรอนุญาตผ่านเข้าออก มก. ปฏบิตัหิน้าทีใ่นการจดัทาํบตัร 
อนุญาตผ่านเขา้ออก มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์และรบัชาํระเงนิค่าธรรมเนียมค่าบตัรอนุญาตผ่านเขา้
ออกฯประกอบดว้ย 

 ดาํเนินการจดัทาํบตัรอนุญาตผ่านเขา้ออกมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตรใ์หแ้ก่บุคลากรของ 
               มหาวทิยาลยั กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นิสติ ผูป้กครองนกัเรยีนโรงเรยีนสาธติ และ 
               บุคคลภายนอกทีม่หาวทิยาลยัฯ อนุญาต 

 รบัชําระเงนิค่าบตัรอนุญาตผ่านเขา้ออกมหาวทิยาลยั 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการท าบตัรอนุญาตผ่านเข้า-ออก มก. ของบุคลากร มก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร  มก. 

 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัรฯ 
 แนบสาํเนาทะเบยีนรถ 
 แนบสาํเนาบตัรขา้ราชการ/ลกูจา้ง 
 แนบสาํเนาใบขบัขี ่

เจ้าหน้าท่ี 

 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอบตัรฯ เป็นรถยนต ์
       ของตนเอง ไม่เกนิ 3 คนั ออกบตัรฯ ใหเ้ลย   
       กรณี เกนิ 3 คนั   ผูข้อชาํระค่าธรรมเนียมฯ  
      ออกบตัรฯ  ใหเ้ลย    
 ดาํเนินการจ่ายบตัรฯ ใหก้บัผูข้อ 

เจ้าหน้าท่ีท าบตัรอนุญาตฯ 

 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลู 
 เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
  

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ี 

 นําเอกสารเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
บุคลากรท่ีขอท าบตัรฯ 

 เซน็รบับตัรอนุญาตฯ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการท าบตัรผ่านเข้า-ออก มก. ของบคุลากร มก. 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 การด าเนินการท าบตัรฯ    
1 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัร 

แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
แนบสาํเนาบตัรขา้ราชการ/ลกูจา้ง 
แนบสาํเนาใบขบัขี ่

 บุคลากรผูข้อทาํบตัรฯ บุคลากรผูข้อ 

2 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอบตัรฯ เป็น
รถยนตข์องตนเอง  ไม่เกนิ 3 คนั ออกบตัรฯ  
ใหเ้ลย กรณีเกนิ 3 คนั ผูข้อชาํระค่าธรรมเนียมฯ 
ออกบตัรฯ ใหเ้ลย 
ดาํเนินการจ่ายบตัรฯ ใหก้บัผูข้อ 

 
   3-5 นาท ี

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

3 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.  ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ บุคลากรผูข้อ 
 ขัน้ตอนการเสนออนุมติั    
1 จดัเอกสารการขอทาํบตัรอนุญาตฯ ใสแ่ฟ้ม 

นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
 
 
  ½ - 1 วนั 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

2 ลงนาม กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกอง 
3 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูบตัร 

เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 

กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

 
 สรปุ  1. การดําเนินขอทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.ตัง้แต่ยืน่แบบฟอรม์จนไดร้บับตัร 
                     อนุญาตฯ  ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5 นาท ี 
         2. การนําเสนออนุมตักิารขอทําบตัร จนถงึการบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูและ 
                      เกบ็หลกัฐาน ใชเ้วลา ประมาณ ½ - 1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 



 18 

ขัน้ตอนการให้บริการท าบตัรอนุญาตผ่านเข้า-ออก ของนิสิต 

 การใหบ้รกิารทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ของนิสติ ตามประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์
นิสติ สามารถขอมบีตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ไดค้นละ 1 คนั โดยการชาํระค่าธรรมเนียมฯ มขี ัน้ตอนการ
ปฏบิตังิานคอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตผูข้อท าบตัรอนุญาตฯ 

 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัรฯ 
 แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
 แนบสาํเนาบตัรนิสติ 
 แนบสาํเนาใบขบัขี ่

เจ้าหน้าที่ 

 ตรวจสอบฐานขอ้มูลการขอมีบตัรฯ 
 ด าเนินการออกบตัรอนุญาตผา่นเขา้-ออก มก. 

 รับเงินค่าธรรมเนียมฯ คนัละ 100 บาท 

 ออกใบเสร็จรับเงิน 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ี 

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
 นําเงนิสง่หน่วยการเงนิกอง 
 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มูล 

ผูข้อท าบตัรอนุญาตฯ 

 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
 ชาํระค่าธรรมเนียมฯ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการท าบตัรผ่านเข้า-ออก มก. ของนิสิต 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 การด าเนินการท าบตัรฯ    
1 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัร 

แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
แนบสาํเนาบตัรนิสติ 
แนบสาํเนาใบขบัขี ่

 
 
 
  3-5 นาท ี

นิสติผูข้อทาํบตัร
อนุญาตฯ 

นิสติผูข้อทาํบตัร
อนุญาตฯ 

2 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอมบีตัรฯ  
ดาํเนินออกบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัชาํระค่าธรรมเนียม 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

3 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

 ขัน้ตอนการเสนออนุมติั    
1 จดัเอกสารการขอทาํบตัรอนุญาตฯ ใสแ่ฟ้ม 

นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
 
 
 ½ - 1 วนั 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

2 ลงนาม กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกอง 
3 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูบตัร 

เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 

กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

 
 สรปุ  1. การดําเนินขอทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.ตัง้แต่ยืน่แบบฟอรม์จนไดร้บับตัร 
                     อนุญาตฯ  ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5 นาท ี 
         2. การนําเสนออนุมตักิารขอทําบตัร จนถงึการบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูและ 
                      เกบ็หลกัฐาน ใชเ้วลา ประมาณ ½ - 1 วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานให้บริการท าบตัรอนุญาตผ่านเข้า-ออก มก. ของผูป้กครอง 

 การใหบ้รกิารทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ของผูป้กครองนกัเรยีนโรงเรยีนสาธติฯ 
ผูป้กครองนกัเรยีนภาควชิาคหกรรมศาสตร ์ และนิสติ มขี ัน้ตอนการปฏบิตังิานคอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้กครองนักเรียน/นิสิต 

 กรอบแบบฟอรม์ขอทาํบตัรฯ 
 แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
 แนบสาํเนาบตัรรบันกัเรยีน 
 แนบสาํเนาใบขบัขี ่

เจ้าหน้าท่ี 

 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอมบีตัรฯ 
 ดาํเนินการออกบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
 รบัเงนิค่าธรรมเนียมฯ คนัละ 100 บาท 
 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ี 

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
 นําเงนิสง่หน่วยการเงนิกอง 
 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลู 

ผูข้อท าบตัรอนุญาตฯ 

 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
 ชาํระเงนิค่าธรรมเนียมฯ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการท าบตัรผ่านเข้า-ออก มก. ของผูป้กครอง 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 การด าเนินการท าบตัรฯ    
1 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัร 

แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
แนบสาํเนาบตัรรบันกัเรยีนฯ 
แนบสาํเนาใบขบัขี ่

 
 
 
  3-5 นาท ี

ผูป้กครองผูข้อ 
ทาํบตัรอนุญาตฯ 

ผูป้กครองผูข้อ 
ทาํบตัรอนุญาตฯ 

2 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอมบีตัรฯ  
ดาํเนินออกบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัชาํระค่าธรรมเนียม 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

3 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

 ขัน้ตอนการเสนออนุมติั    
1 จดัเอกสารการขอทาํบตัรอนุญาตฯ ใสแ่ฟ้ม 

นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
 
 
 ½ - 1 วนั 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

2 ลงนาม กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการการกอง 
3 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูบตัร 

เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 

กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

 
 สรปุ  1. การดําเนินขอทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.ตัง้แต่ยืน่แบบฟอรม์จนไดร้บับตัร 
                     อนุญาตฯ  ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5 นาท ี 
         2. การนําเสนออนุมตักิารขอทําบตัร จนถงึการบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูและ 
                      เกบ็หลกัฐาน ใชเ้วลา ประมาณ ½ - 1 วนั 
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ขัน้ตอนการให้บริการท าบตัรอนุญาตผ่านเข้า-ออก ม.ก. ของบคุลากรกระทรวงฯ 

 การใหบ้รกิารทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ของบุคลากรกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์  ตามประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์มสีทิธิท์ีจ่ะขอมบีตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ซึง่
เป็นรถยนตข์องบุคลากรเองไดค้นละไมเ่กนิ 3 คนั กรณเีกนิ 3 คนั ผูข้อจะตอ้งชาํระค่าธรรมเนียมฯ มี
ขัน้ตอนคอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกระทรวงฯ 

 กรอบแบบฟอรม์ขอทาํบตัรฯ 
 แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
 แนบสาํเนาบตัรขา้ราชการ/ลกูจา้ง 
 แนบสาํเนาใบขบัขี ่

เจ้าหน้าที่ 

 ตรวจสอบฐานขอ้มูลการขอบตัรฯ เป็นรถยนต ์
       ของตนเอง ไม่เกิน 3 คนั ออกบตัรฯ ใหเ้ลย   
       กรณี เกิน 3 คนั   ผูข้อช าระคา่ธรรมเนียมฯ ออกบตัรฯ  
       ใหเ้ลย    
 ด าเนินการจ่ายบตัรฯ ใหก้บัผูข้อ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ี 

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลู 

ผูข้อท าบตัรอนุญาตฯ 

 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการท าบตัรผ่านเข้า-ออก มก. ของบคุลากรกระทรวงฯ 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 การด าเนินการท าบตัรฯ    
1 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัร 

แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
แนบสาํเนาบตัรขา้ราชการ/ลกูจา้ง 
แนบสาํเนาใบขบัขี ่

 
 
 
  3-5 นาท ี

บุคลากรกระทรวงฯ 
ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

บุคลากรกระทรวงฯ 
ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

2 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอมบีตัรฯ เป็น
รถยนตข์องตนเอง  ไม่เกนิ 3 คนั  ออกบตัรฯ 
ใหเ้ลย  กรณีเกนิ 3 คนั  ผูข้อชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ ออกบตัรฯ ใหเ้ลย 
ดาํเนินออกบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัชาํระค่าธรรมเนียม กรณีเกนิ 3 คนั 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

3 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

 ขัน้ตอนการเสนออนุมติั    
1 จดัเอกสารการขอทาํบตัรอนุญาตฯ ใสแ่ฟ้ม 

นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
 
 
 ½ - 1 วนั 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

2 ลงนาม กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการการกอง 
3 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูบตัร 

เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 

กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

 
 สรปุ  1. การดําเนินขอทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.ตัง้แต่ยืน่แบบฟอรม์จนไดร้บั 
                     บตัรอนุญาตฯ  ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5 นาท ี 
         2. การนําเสนออนุมตักิารขอทําบตัร จนถงึการบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูและ 
                      เกบ็หลกัฐาน ใชเ้วลา ประมาณ ½ - 1 วนั 
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ขัน้ตอนการให้บริการท าบตัรอนุญาตผ่านเข้า-ออก ม.ก. ของบคุคลภายนอก 

 การใหบ้รกิารทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. ของบุคคลภายนอก ซึง่มหาวทิยาลยัฯ 
อนุญาต  ตามประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ลงวนัที ่18 มถุินายน พ.ศ. 2546 โดยจะตอ้งชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ คนัละ 300 บาท/ปี  มขี ัน้ตอนคอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

ผูข้อท าบตัร 

 กรอบแบบฟอรม์ขอทาํบตัรฯ 
 แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
 แนบสาํเนาบตัรประชาชน 
 แนบสาํเนาใบขบัขี ่

เจ้าหน้าที่ 

 ตรวจสอบฐานขอ้มูลการขอบตัรฯ  
       ผูข้อช าระค่าธรรมเนียมฯ ออกบตัรฯ ใหเ้ลย    
 ด าเนินการจ่ายบตัรฯ ใหก้บัผูข้อ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ี 

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลู 

ผูข้อท าบตัรอนุญาตฯ 

 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก ม.ก. 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการท าบตัรผ่านเข้า-ออก มก. ของบคุคลภายนอก 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 การด าเนินการท าบตัรฯ    
1 กรอกแบบฟอรม์ขอทาํบตัร 

แนบสาํเนาทะเบยีนรถยนต ์
แนบสาํเนาบตัรประชาชน 
แนบสาํเนาใบขบัขี ่

 
 
 
  3-5 นาท ี

บุคคลผูข้อทาํบตัรฯ บุคคลผูข้อทาํบตัรฯ 

2 ตรวจสอบฐานขอ้มลูการขอมบีตัรฯ  
ดาํเนินออกบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัชาํระค่าธรรมเนียม  300 บาท 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

3 รบับตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก. 
รบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ ผูข้อทาํบตัรอนุญาตฯ 

 ขัน้ตอนการเสนออนุมติั    
1 จดัเอกสารการขอทาํบตัรอนุญาตฯ ใสแ่ฟ้ม 

นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
 
 
 ½ - 1 วนั 

หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 
กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

2 ลงนาม กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการการกอง 
3 บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูบตัร 

เกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
หน่วยทะเบยีนขอ้มลูฯ ประกาศติ สุม่แกว้ 

กฤษพมิาน หสัไทย 
พรีวชัร ์เพชรพรหมมาศ 

 
 สรปุ  1. การดําเนินขอทําบตัรอนุญาตผ่านเขา้-ออก มก.ตัง้แต่ยืน่แบบฟอรม์จนไดร้บับตัร 
                     อนุญาตฯ  ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5 นาท ี 
         2. การนําเสนออนุมตักิารขอทําบตัร จนถงึการบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูและ 
                      เกบ็หลกัฐาน ใชเ้วลา ประมาณ ½ - 1 วนั 
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งานอาคารและสถานท่ี 
 

งานอาคารและสถานที ่มหีน้าทีใ่หบ้รกิารอาคารส่วนกลาง สาํหรบัการจดัการเรยีนการสอน การ
ประชุม สมัมนา ตลอดจนดูแลบาํรงุรกัษาพืน้ที ่ และระบบสาธารณูปโภคประจาํอาคารต่างๆ เช่น ระบบ
ไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบโทรศพัท ์ โดยแบ่งออกเป็น 9 หน่วย ดงันี้ 

1. หน่วยธุรการและพสัดุ 
2. หน่วยบรกิารอาคารหอประชุมใหญ่  
3. หน่วยบรกิารอาคารศูนยเ์รยีนรวม 1 
4. หน่วยบรกิารอาคารศูนยเ์รยีนรวม 2 
5. หน่วยบรกิารอาคารศูนยเ์รยีนรวม 3 
6. หน่วยบรกิารอาคารศูนยเ์รยีนรวม 4 
7. หน่วยบรกิารอาคารวจิยัและพฒันา 
8. หน่วยบรกิารอาคารพุทธเกษตร 
9. หน่วยบา้นพกัและทะเบยีนราษฎร ์
 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานอาคารและสถานท่ี  
  
1.  หน่วยธรุการและพสัด ุ  ทาํหน้าทีร่บัและส่งหนงัสอืราชการภายในและภายนอก  นําหนงัสอื

ราชการ เสนอหวัหน้างานเพื่อการพจิารณา  นําหนงัสอืราชการเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อการอนุมตั ิประสาน  
งานเกีย่วกบัหนงัสอืราชการภายในและภายนอก  ดาํเนินการเกี่ยวกบัหนงัสอืราชการภายในงานอาคารและ
สถานทีแ่ละจดัพมิพเ์อกสารต่าง ๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย  ทาํการเบกิวสัดุอุปกรณ์สาํนกังานและควบคุม
ครภุณัฑป์ระจาํงานอาคารและสถานที ่  จดัทําเอกสารการเบกิค่าตอบแทนนอกเวลาของเจา้หน้าทีแ่ต่ละ
อาคาร  ตดิต่อประสานงาน กบัหน่วยงานภายในและภายนอก  และงานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

1.1  งานด้านธรุการ 
-  การรบั-ส่งหนงัสอืราชการทัง้ภายในและภายนอก  ไดแ้ก่  การลงทะเบยีนรบั-ส่งหนงัสอื 
   ประจาํวนั  การตรวจ คน้หาเลขทะเบยีนหนงัสอื 

 -  การจดัเกบ็เอกสารและหนงัสอืราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
 -  การจดัหนงัสอืราชการใส่แฟ้มเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 -  การจา่ยงานจากแฟ้มงาน  ตามทีม่อบหมายใหแ้ต่ละหน่วยบรกิารภายในงานอาคารและ 

   สถานที ่
 -  การตดิตามเรือ่งต่าง ๆ  ทีเ่สนอผูบ้งัคบับญัชา 
 -  การตดิตามเกีย่วกบัการรวบรวมขอ้มลูจากหน่วยงานภายในงานอาคารและสถานทีใ่ห้ 

   ครบถว้น 
 -  การเวยีนหนงัสอืราชการใหก้บัเจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งทราบและถอืปฏบิตัิ 
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หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือจากงานสารบรรณ/หน่วยบริการอาคาร
ส่วนกลาง 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม) 

 -  การพมิพเ์อกสารและหนงัสอืราชการตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 -  การจดัทําและสรุปรายงานประจาํเดอืนเกีย่วกบังานอาคารและสถานที่ 
 -  ดแูลใบเบกิพสัดุภายในงานอาคารและสถานที่ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยธรุการและพสัด ุ  
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  ท าหนงัสือถึงกองยานพาหนะอาคารและสถานท่ี 
 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  ท าหนงัสือถึงกองยานพาหนะอาคารและสถานท่ี   
 

งานสารบรรณ 

  รับหนงัสือจากหน่วยงาน/ผูข้อใช ้
  ส่งหนงัสือใหง้านอาคารและสถานท่ี 

หน่วยบริการอาคารส่วนกลาง 

  รับหนงัสือจากหน่วยงาน/ผูข้อใช ้
  ตรวจสอบหนงัสือของแต่ละหน่วยบริการอาคาร
ส่วนกลาง 
  ส่งหนงัสือถึงหน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและ
สถานท่ี 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  พิจารณาอนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯเรียกเก็บ 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาใหห้น่วยบริการอาคาร 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยธรุการและพสัด ุ
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

การด าเนินการขอใช้บริการอาคาร  สามารถด าเนินการได้  2  กรณี  คือ  
     กรณีท่ี  1  ผูข้อท าเป็นหนังสือ    

1. ทาํหนงัสอืถงึกองยานพาหนะ
อาคารและสถานที ่

- หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2.  รบัหนงัสอืจากหน่วยงาน/ 
ผูข้อใชต่้าง ๆ 
สง่หนงัสอืใหง้านอาคารและ
สถานที ่

5-10  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

3. รบัหนงัสอืจากงานสารบรรณ/
หน่วยบรกิารอาคารสว่นกลาง 
เสนอหวัหน้างานอาคารและ
สถานที ่

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัด ุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั   วสิวุรรณ 

4. ตรวจสอบหนงัสอืของแต่ละหน่วย
บรกิารอาคารสว่นกลาง 
เสนอหวัหน้างานอาคารและ
สถานที ่

1-2  ชัว่โมง หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  
อนุมตั ิ
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 
อนุมตั ิ (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนยีม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี (กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. กรณีมคี่าธรรมเนียมสง่หน่วย

จดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯเรยีกเกบ็ 
สง่เรื่องแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใช้
ทราบ 
สง่เรื่องคนืงานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

10. สาํเนาใหห้น่วยบรกิารอาคาร
สว่นกลาง 
จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 
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ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

     กรณีท่ี  2  ผูข้อกรอกแบบฟอรม์ขอใช้บริการอาคาร   
1. ทาํหนงัสอืถงึกองยานพาหนะ

อาคารและสถานที ่
- หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ 

ผูข้อใช ้
2. รบัหนงัสอืจากหน่วยงาน/ 

ผูข้อใช ้
ตรวจสอบหนงัสอืของแต่ละหน่วย
บรกิารอาคารสว่นกลาง 
สง่หนงัสอืถงึหน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่
เสนอหวัหน้างานอาคารและ
สถานที ่

10-20  นาท ี หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

3. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  
อนุมตั ิ
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 
อนุมตั ิ (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนยีม 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

4. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี (กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

5. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
6. กรณีมคี่าธรรมเนียมสง่หน่วย

จดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯเรยีกเกบ็ 
สง่เรื่องแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใช้
ทราบ 
สง่เรื่องคนืงานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณ สมสขุ เกษมกุล 

7. สาํเนาใหห้น่วยบรกิารอาคาร
สว่นกลาง 
จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื 

 กรณีท่ี  1  การดาํเนินการตัง้แต่ทาํหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิาร
อาคารใชเ้วลา   ประมาณ  1-2  วนั 

กรณีท่ี  2  การดาํเนินการตัง้แต่กรอกแบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารอาคาร  จนกระทัง่ไดใ้ช้ 
บรกิารอาคาร ใชเ้วลาประมาณ  1  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานเก่ียวกบังานบคุคลของงาน  เร่ืองการลา 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากรของงานอาคารและสถานที ่

ลาป่วย , ลากิจ , ลาพกัผอ่น 

หวัหน้าหน่วยบริการอาคารส่วนกลาง 

พจิารณาอนุมตั ิ

หน่วยธรุการและพสัด ุ งานอาคารและสถานท่ี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
นําเรื่องเขา้แฟ้มเสนอหวัหน้างาน 

หวัหน้างานอาคารและสถานท่ี 

พจิารณาเสนอความเหน็ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 

อนุมตั ิ

หน่วยธรุการและพสัด ุ งานอาคารและสถานท่ี 

ลงสมุดสง่เอกสารการลา 
แจง้บุคลากรเรื่องอนุมตักิารลาพกัผ่อน 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานเก่ียวกบับคุคลของงาน  เร่ืองการลา 
 
ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1. สง่เรื่องใบลาปว่ย , ลากจิ , ลา
พกัผ่อน  ใหก้บัหน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

5-10  นาท ี บุคลากร 
งานอาคารและสถานที ่

บุคลากร 
งานอาคารและสถานที ่

2. หวัหน้าหน่วยบรกิารอาคาร
สว่นกลางพจิารณาอนุมตั ิ

10-20  นาท ี หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

หวัหน้าหน่วยบรกิาร
อาคารสว่นกลาง 

3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
นําเรื่องเขา้แฟ้มเสนอหวัหน้างาน 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

4. พจิารณาเสนอความเหน็ 5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 
5. สง่ใบลาปว่ย , ลากจิ , ลาพกัผ่อน 5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัด ุ ฉตัรชยั  วสิวุรรณ 
6. ตรวจสอบ 10-20  นาท ี หน่วยการเจา้หน้าที ่ สายชล  มว่งประเสรฐิ 
7. อนุมตั ิ 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
6. แจง้บุคลากรเรื่องการอนุมตั ิ 5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ

งานอาคารและสถานที ่
ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ        ขัน้ตอนการปฏบิตังิานบุคคลของงานเรือ่งการลา  ตัง้แต่เริม่ตน้จนดาํเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ย  
ระยะเวลา  5-30  นาท ี
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ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  การเบิกพสัด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยบริการอาคารส่วนกลาง 

ตรวจสอบพสัดุภายในหน่วยบรกิาร 
เขยีนใบเบกิพสัด ุ

หน่วยธรุการและพสัด ุ งานอาคารและสถานท่ี 

ตรวจสอบหนงัสอื 
ออกเลขทีส่มุดสง่เบกิ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

หวัหน้างานอาคารและสถานท่ี 

ลงนามผูเ้บกิ 

หน่วยพสัด ุ

ตรวจสอบรายการพสัด ุ

ผูอ้ านวยการกอง 

อนุมตั ิ

หน่วยพสัด ุ

จ่ายพสัด ุ
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังาน  การเบิกพสัด ุ
 
ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1. ตรวจสอบพสัดุภายในหน่วย
บรกิาร 
เขยีนใบเบกิพสัด ุ

5-10  นาท ี หน่วยบรกิาร 
อาคารสว่นกลาง 

หน่วยบรกิาร 
อาคารสว่นกลาง 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
ออกเลขทีส่มุดสง่เบกิ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและ
สถานที ่

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัด ุ ฉตัรช์ยั   วสิวุรรณ 

3. ลงนามผูเ้บกิ 5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 
4. ตรวจสอบรายการพสัด ุ 5-10  นาท ี หน่วยพสัด ุ ศริญิญา  รกัสนิท 
5. อนุมตั ิ 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกอง 
6. จ่ายพสัด ุ 10-20  นาท ี หน่วยพสัด ุ ศริญิญา  รกัสนิท 

 
สรปุ    ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การเบกิพสัดุ  ตัง้แต่เริม่ตน้จนดําเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ย  ระยะเวลา  1-2  ชัว่โมง 
 

2.  หน่วยบริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  1  เป็นอาคารเรยีนใชส้าํหรบัการเรยีนการสอนใน
ส่วนกลาง  ใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนเพื่อการเรยีนการสอน  อบรมสมัมนา  การจดักจิกรรมต่าง ๆ  ของ
มหาวทิยาลยัฯ  และใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนแก่หน่วยงานของเอกชนภายนอก  โดยการชําระ
ค่าธรรมเนียมการใชอ้าคารตามระเบยีบการใชอ้าคารศูนยเ์รยีนรวม  1  ตรวจสอบและพจิารณาการขอใช้
อาคารเรยีนรวมระเบยีบของมหาวทิยาลยัฯคดิค่าธรรมเนียมการใชอ้าคารศูนยเ์รยีนรวม  1  บรหิารและ
ควบคุมดแูลการปฏบิตัขิองเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดภายในหอ้งเรยีนและพืน้ทีต่่าง ๆ  ของอาคาร  ตลอดจน
หอ้งน้ําของอาคาร  ควบคุมดแูลระบบสาธารณูปโภคของอาคาร  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบโทรศพัท ์ 
และระบบเครือ่งปรบัอากาศ  ใหค้าํแนะนําและควบคุมดูแลอุปกรณ์การเรยีนการสอน  วางแผนการซ่อมบํารุง  
ระบบสาธารณูปโภคประจาํอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 34 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  กรอกแบบฟอร์มขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน   

หน่วยบริการอาคารศูนย์เรียนรวม  1 

  รับแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารศูนยเ์รียนรวม  1 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม 1 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1. 
กรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 

- 
หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

3. รบัแบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/
หอ้งเรยีน 
ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใช้
อาคาร 
สง่แบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/
หอ้งเรยีน 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิาร 
อาคารศนูยเ์รยีนรวม  1 

ทองสขุ จรจดั  

4. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ 
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อ
ใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณ 
งานบรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารศนูยเ์รยีน
รวม 1 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
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3.  หน่วยบริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  2  เป็นอาคารเรยีนใชส้าํหรบัการเรยีนการสอนใน
ส่วนกลาง  ใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนเพื่อการเรยีนการสอน  อบรมสมัมนา  การจดักจิกรรมต่าง ๆ  ของมา
หาวทิยาลยัฯ  และใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนแก่หน่วยงานเอกชนภายนอก  โดยการชาํระค่าธรรมเนียมการ
ใชอ้าคาร  ตามระเบยีบการใชอ้าคารศูนยเ์รยีนรวม 2  ควบคุม ตรวจสอบ  และพจิารณาขอใชอ้าคารเรยีน  
ตามระเบยีบการใชอ้าคารเรยีนศูนยเ์รยีนรวม  2  ของมหาวทิยาลยัฯ  คดิค่าธรรมเนียมการใชอ้าคารสาํหรบั
ผูข้อใชอ้าคารนอกเหนือจากการเรยีนการสอนและผูข้อใชภ้ายนอก  บรหิารและควบคุมดแูลการปฏบิตังิาน
ของเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดภายในหอ้งเรยีนและพืน้ทีต่่าง ๆ  ของอาคารตลอดจนหอ้งน้ําของอาคาร  ให้
คาํแนะนําและควบคุม  ดแูลอุปกรณ์  การเรยีนการสอน  วางแผนการซ่อมบํารงุระบบสาธารณูปโภคประจาํ
อาคาร 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  กรอกแบบฟอร์มขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน   

หน่วยบริการอาคารศูนย์เรียนรวม  2 

  รับแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารศูนยเ์รียนรวม  2 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม 2 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. 
กรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 

- 
หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

3. รบัแบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/
หอ้งเรยีน 
ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใช้
อาคาร 
สง่แบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิาร 
อาคารศนูยเ์รยีนรวม  2 

ประเพลนิ  เกษมโอภาส 

4. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ 
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณ 
งานบรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารศนูยเ์รยีนรวม 
2 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลา ประมาณ  1-2  วนั 
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4.  หน่วยบริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  3  เป็นอาคารเรยีนใชส้าํหรบัการเรยีนการสอนใน
ส่วนกลาง  ใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนเพื่อการเรยีนการสอน  อบรม  สมัมนา  การจดักจิกรรมต่าง ๆ  ของ
มหาวทิยาลยัฯ  และใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนแก่หน่วยงานเอกชนภายนอก  โดยการชาํระค่าธรรมเนียม
การใชอ้าคาร  ตามระเบยีบการใชอ้าคารศูนยเ์รยีนรวม  3  ควบคุม  ตรวจสอบ  และพจิารณาขอใชอ้าคาร
เรยีน  ตามระเบยีบการใชอ้าคารเรยีนศูนยเ์รยีนรวม  3  ของมหาวทิยาลยัฯ  คดิค่าธรรมเนียมการใชอ้าคาร  
บรหิารและควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดภายในหอ้งเรยีนและพืน้ทีต่่าง ๆ  ของ
อาคารตลอดจนหอ้งน้ําของอาคาร  ใหค้าํแนะนําและควบคุม  ดแูลอุปกรณ์  การเรยีนการสอน  วางแผนการ
ซ่อมบํารงุระบบสาธารณูปโภคประจาํอาคาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการอาคารศูนย์เรียนรวม  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  กรอกแบบฟอร์มขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน   

หน่วยบริการอาคารศูนย์เรียนรวม  3 

  รับแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารศูนยเ์รียนรวม  3 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม 3 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. 
กรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 

- 
หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

3. รบัแบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 
ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใช้
อาคาร 
สง่แบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิารอาคาร
ศนูยเ์รยีนรวม  3 

ประเพลนิ  เกษมโอภาส 

4. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืง
ปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณงาน
บรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารศนูยเ์รยีนรวม 
3 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลา ประมาณ  1-2  วนั 
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5.  หน่วยบริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  4  เป็นอาคารเรยีนใชส้าํหรบัการเรยีนการสอนใน
ส่วนกลาง  ใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนเพื่อการเรยีนการสอน  อบรม  สมัมนา  การจดักจิกรรมต่าง ๆ  ของ
มหาวทิยาลยัฯ  และใหบ้รกิารการใชห้อ้งเรยีนแก่หน่วยงานเอกชนภายนอก  โดยการชาํระค่าธรรมเนียม
การใชอ้าคาร  ตามระเบยีบการใชอ้าคารศูนยเ์รยีนรวม  4  ควบคุม  ตรวจสอบ  และพจิารณาขอใชอ้าคาร
เรยีน  ตามระเบยีบการใชอ้าคารเรยีนศูนยเ์รยีนรวม  4  ของมหาวทิยาลยัฯ  คดิค่าธรรมเนียมการใชอ้าคาร  
บรหิารและควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดภายในหอ้งเรยีนและพืน้ทีต่่าง ๆ  ของ
อาคารตลอดจนหอ้งน้ําของอาคาร  ใหค้าํแนะนําและควบคุม  ดแูลอุปกรณ์  การเรยีนการสอน  วางแผนการ
ซ่อมบํารงุระบบสาธารณูปโภคประจาํอาคาร 

 
ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม  4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  กรอกแบบฟอร์มขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน   

หน่วยบริการอาคารศูนย์เรียนรวม  4 

  รับแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งเรียน 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารศูนยเ์รียนรวม  4 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารศนูยเ์รียนรวม 4 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. 
กรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 

- 
หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

3. รบัแบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/
หอ้งเรยีน 
ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใช้
อาคาร 
สง่แบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิารอาคาร
ศนูยเ์รยีนรวม  4 

พงษ์ศกัดิ ์ทองกาํเหนิด 

4. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ 
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณงาน
บรหิารและธุรการ 

สมสขุ เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารศนูยเ์รยีนรวม 
4 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
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6.  หน่วยบริการหอประชุมใหญ่  ใหบ้รกิารอาคารหอประชุมในกจิกรรมเกีย่วกบัการเรยีนการสอน  
การฝึกอบรม  การสมัมนา  การอภปิราย  การจดัแสดงนิทรรศการ  การประชุม  ตลอดจนงานพระราชพธิี
ต่าง ๆ  ของมหาวทิยาลยัฯ  และใหบ้รกิารการใชอ้าคารแก่บุคคลภายนอก  โดยการชําระค่าธรรมเนียมการ
ใชอ้าคาร  ตามระเบยีบการใชอ้าคารหอประชุมของมหาวทิยาลยัฯในอตัราชัว่โมงละ  2,000  บาท  บรหิาร
และควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดภายในอาคารหอประชุมใหญ่  และพืน้ทีต่่าง ๆ  
ตลอดจนหอ้งน้ําอาคาร  ควบคุมดแูลระบบสาธารณูปโภคของอาคาร  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ระบบ
โทรศพัท ์ ระบบเครือ่งขยายเสยีง  และระบบเครือ่งปรบัอากาศ  วางแผนการซ่อมบาํรงุระบบสาธารณูปโภค
ประจาํอาคาร 

 
ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารหอประชุมใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยบริการอาคารหอประชุมใหญ่ 

  รับหนงัสือขอใชอ้าคารหอประชุมใหญ่ 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  ในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งหนงัสือขอใชอ้าคารหอประชุมใหญ่ 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

 
หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารหอประชุมใหญ่ 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 



 43 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารหอประชุมใหญ่ 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคารหอประชุมใหญ่ 
ตรวจสอบวนั  เวลา  ในการขอใชอ้าคาร 
สง่หนงัสอืขอใชอ้าคารหอประชมุใหญ่ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิาร 
อาคารหอประชมุใหญ่ 

ปรชีา เกือ้แกว้ 

3. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ 
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณงาน
บรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารหอประชมุ
ใหญ่ 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
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 7. หน่วยบริการอาคารพทุธเกษตร  สาํหรบัใชเ้ป็นสถานทีแ่สดงธรรมปฏบิตักิจิทาง
พระพุทธศาสนาใหบ้รกิารการใชอ้าคารพุทธเกษตร  เกีย่วกบัทางดา้นพุทธศาสนา  ดแูลอุปกรณ์เครือ่งเสยีง
ประจาํอาคาร  บรหิารและควบคุมอาคาร  ดแูลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ําความสะอาดของอาคาร  
วางแผนซ่อมบาํรงุระบบสาธารณูปโภค  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปาและระบบเครือ่งปรบัอากาศ 
   

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารพทุธเกษตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยบริการอาคารพุทธเกษตร 

  รับหนงัสือขอใชอ้าคารพทุธเกษตร 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  ในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งหนงัสือขอใชอ้าคารพทุธเกษตร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

 
หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารพทุธเกษตร 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารพทุธเกษตร 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคาร
ตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคารพุทธเกษตร 
ตรวจสอบวนั  เวลา  ในการขอใชอ้าคาร 
สง่หนงัสอืขอใชอ้าคารพุทธเกษตร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  
นาท ี

หน่วยบรกิาร 
อาคารพุทธเกษตร 

สมศกัดิ ์ ลวิลัย ์

3. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ 
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณ 
งานบรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารพุทธเกษตร 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
 

8. หน่วยบริการอาคารวิจยัและพฒันา  ใหบ้รกิารหอ้งประชุมเกีย่วกบักจิกรรม การเรยีนการสอน 
การฝึกอบรม การสมัมนา การจดัแสดงนิทรรศการ  การประชุมทัง้บุคคลภายนอกและภายใน  ใหค้าํแนะนํา
และช่วยเหลอืแก่หน่วยงานอื่น ๆ  ทีม่สีํานกังานอยู่ภายในอาคารวจิยัและพฒันาในดา้นต่าง ๆ  บรหิารและ
ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานเจา้หน้าทีป่ระจาํอาคาร  และพนกังานทําความสะอาดของบรษิทัทีร่บัผดิชอบทํา
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ความสะอาดอาคาร  ควบคุมดแูลระบบสาธารณูปโภค , หอ้งประชุมและอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ประจาํ
อาคารวจิยัและพฒันา  วางแผนการซ่อมบํารุงระบบสาธารณูปโภคประจาํอาคาร 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารวิจยัและพฒันา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  รับหนงัสือขอใชอ้าคาร 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 
  ส่งใหห้น่วยบริการใชอ้าคารตรวจสอบ 

 

หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

  กรอกแบบฟอร์มขอใชอ้าคาร/หอ้งประชุม   

หน่วยบริการอาคารวจิยัและพฒันา 

  รับแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งประชุม 
  ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใชอ้าคาร 
  ส่งแบบฟอร์ม/หนงัสือขอใชอ้าคาร/หอ้งประชุม 
  เสนอหวัหนา้งานอาคารและสถานท่ี 

หัวหน้างานอาคารและสถานที ่

  พิจารณาเสนอผูอ้  านวยการกองฯ  อนุมติั 
  พิจารณาเสนอรองอธิการบดี  อนุมติั  (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 
 

ผู้อ านวยการกองฯ 

  อนุมติักรณีช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมเสนอรองอธิการบดี 
 

รองอธิการบด ี

  อนุมติั  (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

งานบริหารและธุรการ 

  กรณีมีค่าธรรมเนียมส่งหน่วยจดัเก็บค่าธรรมเนียมฯ 
       เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  ส่งเร่ืองแจง้ค่าธรรมเนียมใหผู้ข้อใชท้ราบ 
  ส่งเร่ืองคืนงานอาคารและสถานท่ี 

หน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่

  ส่งส าเนาส่งคืนหน่วยบริการอาคารวจิยัและพฒันา 
  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการให้บริการอาคารวิจยัและพฒันา 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. 
กรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 

- 
หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

หน่วยงาน/ 
ผูข้อใช ้

2. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบรกิารใชอ้าคารตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั วสิวุรรณ 

3. รบัแบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/
หอ้งเรยีน 
ตรวจสอบวนั  เวลา  และหอ้งในการขอใช้
อาคาร 
สง่แบบฟอรม์/หนงัสอืขอใชอ้าคาร/หอ้งเรยีน 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบรกิาร 
อาคารวจิยัและพฒันา 

พลัลภ  พรหมพา 

4. รบัหนงัสอืขอใชอ้าคาร 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณาอนุมตั ิ

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

5. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯฃ 
พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี อนุมตั ิ  
(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10  นาท ี งานอาคารและสถานที ่ มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

6. อนุมตักิรณีชาํระค่าธรรมเนียม 
เสนอรองอธกิารบด ี กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม 

5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7. อนุมตักิรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8. สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารใหห้น่วยจดัเกบ็

ค่าธรรมเนียมกรณีตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม 
สาํเนาเรื่องขอใชอ้าคารใหห้น่วยงานผูข้อใช ้
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณงาน
บรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

9. สาํเนาสง่หน่วยบรกิารอาคารวจิยัและ
พฒันา 
ตน้ฉบบัจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและสถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
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 9.  หน่วยบ้านพกัสวสัดิการและทะเบียนราษฎร ์ ตรวจสอบบนัทกึการแจง้ขอยา้ยเขา้  ยา้ย
ออก  การขอตดิตัง้มาตรวดัน้ํา  และมเิตอรไ์ฟฟ้า  บา้นพกัของมหาวทิยาลยัฯ  ของหวัหน้าครอบครวั  และ/
หรอืผูเ้ขา้รว่มพกัอาศยับา้นพกัของมหาวทิยาลยัฯ  ทําเอกสารทางทะเบยีนบา้นพกัอาศยัทางราชการและ
รายละเอยีดเกีย่วกบัคาํขอเขา้อาศยัในบา้นพกัของทางราชการ  (ตามแบบ  บ.1)  เรือ่งของอาศยัสทิธิใ์น
บา้นพกัแทน  ตดิต่อประสานงานเขตจตุจกัรเพื่อตรวจสอบ  คดัสาํเนาทะเบยีนบา้น  การแจง้ขอยา้ยเขา้-
ยา้ยออก  บา้นพกัทางราชการขอคดัสาํเนาทะเบยีนบ้านใหมท่ีส่ญูหาย  ประสานงานกองกจิการนิสติ  เรือ่ง
ทะเบยีนของหอพกั  ตามระเบยีบว่าดว้ยการพกัอาศยัในบา้นพกัของมหาวทิยาลยัฯ  สาํรวจพืน้ทีภ่ายใน
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตรก์รณผีูบุ้กรกุปลกูสรา้งบา้น  และต่อเตมิบา้นพกัทางราชการโดยมไิดร้บัอนุญาต  
และแจง้ใหห้ยดุกระทํา  บนัทกึภาพและบนัทกึเสนอเรือ่งต่อมหาวทิยาลยัฯ  การขออนุญาตดดัแปลงต่อเตมิ
บา้นพกัของทางราชการ  (ตามแบบ  บ.3)ตรวจสอบทะเบยีนบา้นพกัฯ  สิง่ของ  และเอกสารต่าง ๆ  ที่
เกีย่วกบัการขอส่งคนืบา้นพกัทางราชการ  (ตามแบบ  บ.4)  และบนัทกึแจง้ขอยา้ยออกจากบา้นพกัราชการ  
ดแูลและตรวจสอบทีพ่กัคนงานก่อสรา้งบรเิวณซอยพหลโยธนิ  45  ประสานงานผูค้วบคุมใหป้ฏบิตัติาม
มาตรการรกัษาความปลอดภยัทีก่ําหนด  ตรวจสอบและแกไ้ขปญัหาผูพ้กัอาศยัทีก่่อความเดอืดรอ้น  
ราํคาญ  ทีอ่าศยับา้นพกัของมหาวทิยาลยัฯ  ทาํรายงานเสนอมหาวทิยาลยัฯ  เกีย่วกบัผูอ้าศยัหมดสทิธพิกั
อาศยัตามหมวดที ่ 4  ประกาศสภามหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ เรือ่ง  ระเบยีบว่าดว้ยการพกัอาศยัใน
บา้นพกัของมหาวทิยาลยั  ฉบบัที ่ 4  พ.ศ.  2529  และโครงการสรา้งถนนเลยีบคลองตรวจสอบพืน้ทีแ่ละ
บา้นผูไ้ดร้บัผลกระทบจากโครงการถนนเลยีบคลองบางเขน 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยบ้านพกัสวสัดิการและทะเบียนราษฎร ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

หน่วยธรุการและพสัด ุ งานอาคารและสถานท่ี 

  รบัหนงัสอืถงึหน่วยบา้นพกัฯ 
  เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
  สง่ใหห้น่วยบา้นพกัฯตรวจสอบ 
 

หน่วยบา้นพกัสวสัดิการและทะเบียนราษฎร ์

  รบัหนงัสอืจากหน่วยธุรการและพสัดุ 
  ตรวจสอบเอกสารบา้นพกัฯ 
  สง่หนงัสอืถงึหน่วยธุรการและพสัดุ 
  เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
 

หวัหน้างานอาคารและสถานท่ี 

  พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 

  พจิารณาลงนาม 
 

งานบริหารและธรุการ 

 รบัเอกสารหน่วยธุรการและพสัดุ  งานอาคารและสถานที ่
 สาํเนาเกบ็เขา้แฟ้ม 
  สง่เรื่องคนืงานอาคารและสถานที ่

หน่วยธรุการและพสัด ุ งานอาคารและสถานท่ี 

  สง่คนืหน่วยบา้นพกัสวสัดกิารและทะเบยีนราษฎร ์
  สาํเนาจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยบ้านพกัสวสัดิการและทะเบียนราษฎร ์ 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1. รบัหนงัสอืถงึหน่วยบา้นพกัฯ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
สง่ใหห้น่วยบา้นพกัฯตรวจสอบ 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและ

สถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

2. รบัหนงัสอืจากหน่วยธุรการและพสัดุ 
ตรวจสอบเอกสารบา้นพกัฯ 
สง่หนงัสอืถงึหน่วยธุรการและพสัดุ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่

10-20  นาท ี หน่วยบา้นพกั
สวสัดกิารและ

ทะเบยีนราษฎร ์

ปรชัญา ปณธิกิุล 

3. รบัหนงัสอืบา้นพกัฯ 
เสนอหวัหน้างานอาคารและสถานที ่
เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  พจิารณา 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ  
งานอาคารและ

สถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

4. พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 5-10  นาท ี งานอาคารและ
สถานที ่

มานพ  เทยีนเมอืงปกั 

5. พจิารณาลงนาม 5-10  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
6. รบัเอกสารจากหน่วยธุรการและพสัดุ   

งานอาคารและสถานที ่
สาํเนาเกบ็เขา้แฟ้ม 
สง่เรื่องตน้ฉบบังานอาคารและสถานที ่

1-2  วนั หน่วยสารบรรณงาน
บรหิารและธุรการ 

สมสขุ  เกษมกุล 

7. สง่เรื่องคนืหน่วยบา้นพกัฯ 
สาํเนาจดัเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัดุ
งานอาคารและ

สถานที ่

ฉตัรช์ยั  วสิวุรรณ 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคาร  คอื การดําเนินการตัง้แต่ทําหนงัสอืขอใชบ้รกิารอาคาร  

จนกระทัง่ไดใ้ชบ้รกิารอาคารใชเ้วลาประมาณ  1-2  วนั 
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งานซ่อมบ ารงุ 
 
 มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบตามทีป่รากฏในโครงสรา้ง  ไดร้บัแต่งตัง้ใหเ้ป็นหวัหน้างานซ่อมบํารงุ   
กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่ ทาํหน้าทีบ่รหิารและควบคุมคแูลการปฏบิตังิานดา้นช่างทัง้หมดของ
หน่วยต่าง ๆ ภายในกองยานพาหนะอาคารและสถานที ่ ดงันี้ 

1.  หน่วยธรุการและพสัด ุ  ปฏบิตังิานในงานซ่อมบํารุงทาํหน้าทีร่บัผดิชอบลงทะเบยีนหนงัสอื 
ราชการ  เขา้-ออก  รบั  -  ส่งหนงัสอืราชการระหว่างกองยานพาหนะฯ กบัหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใน  มก. 
รบัใบแจง้ซ่อมส่งใหก้บัหน่วยงานต่าง ๆ  /  เขยีนใบเบกิวสัดุใหห้น่วยงานต่าง ๆ ภายในงานซ่อมบาํรงุ / 
ตดิตามผลการแจง้ซ่อมจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในงานซ่อมบํารุง / รบัโทรศพัทก์ารแจง้ซ่อมจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก / จดัแฟ้มและเกบ็เอกสารการแจง้ซ่อมต่าง ๆ ของแต่ละหน่วย ภายในงาน  /  พมิพ์
เอกสารทีเ่กีย่วกบังานซ่อมบํารงุ  /  บนัทกึขอ้มลูการปฏบิตังิานระบบสาธารณูปโภค  ตดิต่อประสานงานกบั
หน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายนอกและภายใน  /  ถ่ายเอกสารหลกัฐานการแจง้ซ่อม   และงานอื่น  ๆ  ตามที่
ไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา   

2.   หน่วยช่างยนต ์ บรหิารและควบคุมดแูล  การปฏบิตังิานซ่อมบํารงุรถยนต ์ และรถแทรกเตอร์
ส่วนกลางของมหาวทิยาลยั  จาํนวน 89 คนั  ใหค้าํแนะนําและตรวจสอบการปฏบิตังิาน  วางแผนการ
บาํรงุรกัษารถยนตใ์นความรบัผดิชอบ รวมทัง้การซ่อมบํารงุรถจกัรยานยนต ์ และเครือ่งสาํหรบัใชง้านอื่น ๆ  

3.   หน่วยช่างก่อสร้าง วางแผนการปฏบิตังิานดา้นการซ่อมบํารุงอาคารและสถานทีส่่วนกลางของ
มหาวทิยาลยั  ออกแบบ  คาํนวณราคาในการดําเนินงาน  ควบคุมการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแบบที่
กําหนด  รวมทัง้ดแูลงานซ่อมบาํรงุครุภณัฑข์องทางราชการตามทีร่บัการรอ้งขอ 

4.   หน่วยช่างไฟฟ้า ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานตดิตัง้  บาํรงุรกัษา  และซ่อมบํารุงระบบไฟฟ้าใน
ส่วนทีม่หาวทิยาลยัรบัผดิชอบ เช่น  ระบบแสงสว่างตามถนน  บรเิวณส่วนกลาง  รวมทัง้ประสานงานในการ
ตดิตัง้ระบบไฟฟ้าแรงสงูเพื่อจา่ยไฟในบรเิวณมหาวทิยาลยั  ในเวลาปกตแิละเมื่อมงีานพธิสีําคญัหรอืงาน
ประจาํปี 
 5.  หน่วยช่างโทรศพัท์  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิาน  การตดิตัง้  ซ่อมบาํรงุระบบโทรศพัทภ์ายใน  
เพื่อใหส้ามารถตดิต่อสื่อสารทัง้ภายในและภายนอกไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  รวมทัง้ควบคุมดแูลการ
ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีต่่อโทรศพัท ์(Operator) 

6.  หน่วยช่างประปา  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานเกีย่วกบัระบบประปาภายในบรเิวณ
มหาวทิยาลยั  เพื่อจา่ยน้ําประปาใหก้บัอาคารส่วนกลาง  จาํนวน 15 หลงั  รว่มออกแบบวางผงัท่อ  คาํนวณ
รายการและประมาณราคา  ประสานกบัการประปานครหลวงในการปฏบิตังิาน  ควบคุมการปฏบิตังิานซ่อม
บาํรงุระบบประปาในอาคารส่วนกลาง  และอาคารอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 

7.  หน่วยช่างปรบัอากาศ ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานบาํรงุรกัษาระบบอากาศภายในอาคาร
ส่วนกลาง  ควบคุมและตรวจสอบการตดิตัง้เครือ่งปรบัอากาศใหเ้ป็นไปตามทีก่ําหนด  รว่มคาํนวณขนาด
ของเครือ่งปรบัอากาศทีเ่หมาะสมกบัพืน้ทีแ่ละลกัษณะการใชง้านของอาคารส่วนกลางและอาคารอื่น ๆ 
ตามทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 
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8.  หน่วยช่างเช่ือมโลหะ ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานเชื่อมโลหะ  เพื่อสนบัสนุนงานในหน่วยอื่น ๆ 
ทีจ่าํเป็นตอ้งใช ้ ใหค้าํแนะนําในการปฏบิตังิาน  และกําหนดแบบทีเ่หมาะสมกบังานทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 

9.  หน่วยช่างอีเลก็ทรอนิกส ์ บรหิารและควบคุมดแูลการปฏบิตังิาน  ตดิตัง้บาํรุงรกัษาซ่อมแซม  
วทิยสุื่อสารทีใ่ชอ้ยูใ่นกองยานพาหนะฯ  และส่วนกลางของมหาวทิยาลยั 

10.  หน่วยบ ารงุรกัษาระบบบ าบดัน ้าเสีย บาํรงุรกัษาอุปกรณ์เครือ่งจกัรไฟฟ้า  บ่อบาํบดัน้ําเสยี
รวม  ตรวจเชค็สภาพการใชง้าน  และอายกุารใชง้าน  สายพานมอเตอร ์  และป ัม้น้ําต่าง ๆ เปลีย่นถ่าย
น้ํามนัหล่อลื่น  เปา่ลมทําความสะอาดไสก้รองอากาศ 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยธรุการและพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมระบบ 
     สาธารณูปโภค   
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  ลงทะเบยีนรบัเอกสารใหห้น่วยช่างทีเ่กีย่วขอ้ง  
*  เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ/ สัง่การ / 
มอบหมายใหด้าํเนินการ 
*  กรณียกเวน้
ค่าธรรมเนียม  นําเสนอรอง
อธกิารบด ี       
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายงานหน่วยช่างต่าง ๆ  ตามเอกสารแจง้ 
*  พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  หรอืรองอธกิารบด ี

รองอธิการบดี 
*  อนุมตั ิ/ สัง่การ / 
มอบหมายใหด้าํเนินการ 
 
 

หน่วยช่างต่าง ๆ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเอกสารทีห่น่วยธุรการ 
*  ดาํเนินการตามเอกสาร  และทีไ่ดร้บั
มอบหมาย 
*  แจง้ผลการดาํเนินงานทีเ่สรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 
  

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  ดาํเนินการตามทีผู่อ้าํนวยการกองฯ   
     หรอืรองอธกิารบดมีอบหมาย 
*  แจง้ใหห้น่วยช่างต่าง ๆ  รบัทราบ 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รวบรวมสาํเนาจดัเกบ็เอกสารลงทะเบยีนรบั 
*  สง่เอกสารตามหน่วยช่างต่าง ๆ  ตามทีไ่ดร้บั 
     มอบหมาย  และตดิตามเรื่อง   
 

หน่วยสารบรรณ 
*  เซน็รบัเอกสาร 
*  ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืราชการภายในและภายนอก 
*  สง่หน่วยธุรการฯ  งานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานหน่วยธรุการและพสัด ุ

 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืแจง้ซ่อมระบบสาธารณูปโภค 
    อาท ิ ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา   
    ระบบโทรศพัท ์ ระบบปรบัอากาศ   
    และเชื่อมโลหะ  ซ่อมแซมโต๊ะ  เกา้อี ้
    ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

10-30  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัหนงัสอื 
 สง่หนงัสอืใหห้น่วยธุรการและพสัดุ     

งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

3  รบัหนงัสอื 
 นําหนงัสอืภายใน/ภายนอก 
   เสนอหวัหน้างาน 

10-30  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 
 

4  มอบหมายงานหน่วยช่างต่าง ๆ   
   ตามเอกสารแจง้ 
 พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกองฯ/ 
   รองอธกิารบด ี

10-30  นาท ี หน.งานซ่อมบาํรงุ สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  อนุมตั ิ/ มอบหมายใหด้าํเนินการ 
 กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม   
   พจิารณานําเสนอรองอธกิารบด ี

10-60  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

6  อนุมตั ิ/ มอบหมายใหด้าํเนินการ 10-60  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี

7  ดาํเนินการตามทีผู่อ้าํนวยการกองฯ/   
   รองอธกิารบดมีอบหมาย 
  แจง้ใหห้น่วยช่างต่าง ๆ  รบัทราบ 

10-30  นาท ี หน.งานซ่อมบาํรงุ สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

8  จดัเกบ็สาํเนาหนงัสอื 
  สง่หนงัสอืตามหน่วยชา่งต่าง ๆ   
   ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย และตดิตามเรื่อง   

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซอ่มบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

9  หน่วยช่างต่าง ๆ รบัหนงัสอื 
   จากหน่วยธุรการฯ  งานซ่อมบาํรุง 
 ดาํเนินการตามหนงัสอืทีไ่ดร้บั

มอบหมาย 
 แจง้ผลการดาํเนินงาน 

10-60  นาท ี หน่วยช่างต่าง ๆ หน่วยช่างต่าง ๆ 
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 สรปุ   ขัน้ตอนการปฏบิตังิานรบัเอกสารราชการทัง้ภายในและภายนอก  ตัง้แต่เริม่ตน้จนดําเนินการ
เสรจ็เรยีบรอ้ย ระยะเวลา  1-3 วนั 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานส่งเอกสารภายใน  และภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 

*  นําเสนอผูบ้รหิาร 
 
 

 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 

*  เซน็รบัเอกสาร 
*  จดัเอกสารเขา้แฟ้มเสนอ
หวัหน้างาน 
 
 
 

 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  พจิารณาดาํเนินการตามที ่
     ไดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 

 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเอกสารทีจ่ะสง่ออก 
*  แยกประเภทหนงัสอื 

หนังสือภายใน 
ท่ีต้องน าเสนอผูบ้ริหาร 

หนังสือภายใน 
ท่ีต้องออกเลขท่ี 

หนังสือภายนอก 

หน่วยธุรการฯ  งานซ่อมบาํรงุ 
*  ลงสมุดสง่เสนอผูบ้รหิาร 

หน่วยธุรการฯ  งานซ่อมบาํรงุ 
*  ลงสมุดสง่เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  เซน็รบัเอกสาร  
*  ลงทะเบยีนรบัเอกสาร 
*  จดัเอกสารเขา้แฟ้มเสนอหวัหน้า
งาน 
 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  พจิารณาเสนอ 

ผูบ้ริหาร 
*  อนุมตั/ิสัง่การ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  ลงนาม 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  ลงสมุดรบัเรื่องกลบั 
*  ลงสมุดสง่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
    ดาํเนินการต่อไป 

 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  ลงสมุดรบัเรื่องกลบั 
*  ลงสมุดสง่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
     ดาํเนินการต่อไป 

 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  ลงสมุดสง่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
     ดาํเนินการต่อไป 

หวัหน้างาน 
*  พจิารณาเสนอ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 

*  สง่เอกสารใหห้น่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่องเขา้แฟ้มเสนอ 
 
 
 

 ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  ลงนาม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานส่งเอกสารภายใน  และภายนอก 

 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

 การส่งเอกสารภายใน    
1  สง่เอกสารภายใน 10-30  นาท ี หน่วยธุรการและพสัด ุ

งานซ่อมบาํรุง 
รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

2  รบัหนงัสอื  และลงทะเบยีนเอกสาร 
 แยกประเภทเอกสาร    
   เสนอหวัหน้างานบรหิารและธรุการ 

10-30  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  มอบหมายใหง้านทีเ่กีย่วขอ้ง  
พจิารณาเพื่อนําเสนอผูอ้าํนวยการ
กองฯ 

10-20  นาท ี หวัหน้างานบรหิาร 
และธุรการ 

สชุพี  จนัทอง 

4  พจิารณาลงนามอนุมตั ิ/ มอบหมาย 
   /สัง่การ 
 กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม    
   นําเสนอรองอธกิารบด ี เพื่ออนุมตั ิ

10-30   นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

5  อนุมตั ิ/ มอบหมาย / สัง่การ 30-60  นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี

6  แยกประเภทเอกสารลงทะเบยีนสง่
ใหก้บังานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 เพื่อดาํเนินการต่อไป 

10-30  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

7  เซน็รบัหนงัสอื  
 ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื 
 นําเรื่องเขา้แฟ้มเสนอหวัหน้างาน 

10-30  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

8  มอบหมายงาน   
 ดาํเนินการตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

10-30  นาท ี หวัหน้างานซ่อมบาํรุง สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

9  แยกประเภทเอกสาร 
 ลงทะเบยีนสง่หนงัสอืภายในงานซ่อม

บาํรุง  เพื่อดาํเนินการต่อไป 
 สาํเนา  และจดัเกบ็เอกสารหนงัสอื

ราชการภายในและภายนอก 

10-60  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 
 

 

 สรปุ    ขัน้ตอนการปฏบิตังิานรบัเอกสารราชการ ทัง้ภายในและภายนอก   ตัง้แต่เริม่ตน้จน
ดาํเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ยระยะเวลา 1-3 วนั 
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1.2  หน่วยช่างยนต์ 
  บรหิารและควบคุมดแูล  การปฏบิตังิานซ่อมบํารงุรถยนต ์ และรถ
แทรกเตอรส์่วนกลางของมหาวทิยาลยัฯ  จาํนวน  89  คนั  ใหค้าํแนะนําและตรวจสอบการปฏบิตังิาน  วาง
แผนการบาํรงุรกัษารถยนตใ์นความรบัผดิชอบ  รวมทัง้การซ่อมบํารงุรถจกัรยานยนต ์ และเครือ่งสาํหรบัใช้
งานอื่น ๆ  ดว้ย 

ขัน้ตอนการแจ้งซ่อมรถยนต ์ (หน่วยงานภายใน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

งานยานพาหนะ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีง่านยานพาหนะ 
*  แจง้พนกังานขบัรถ 
*  เพื่อการตรวจรบัรถ 

พนกังานขบัรถ  งานยานพานะ 
*  ตรวจเชค็และรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 
*  นํารถออกใหบ้รกิาร 
 

หน่วยช่างเครื่องยนต ์
*  ดาํเนินการซ่อมรถ 
*  แจง้ผลการซ่อมรถ 
 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  พจิารณา/อนุมตัซ่ิอม 
 

หน่วยช่างยนต ์
*  รบัเรื่อง / เสนอหวัหน้างาน 
*  ตรวจสอบ / ประมาณค่าใชจ้่าย 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังาน  การแจ้งซ่อมรถยนต์  (หน่วยงานภายใน) 

 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 5  นาท ี ธุรการ  งาน
ยานพาหนะ 

พไิลพร จนิดารกัษ ์

2  ตรวจสอบรายการทีต่อ้งดาํเนินการซ่อม 30-60  นาท ี หน่วยช่างยนต ์ กฤษฎา  โพธิร์กัษ ์

3  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน / เสนอหวัหน้างาน 5  นาท ี หน่วยธุรการฯ  
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร   โพธิน่ิ์มแดง 

4  พจิารณา  อนุมตัซิ่อม 10-30  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

6  อนุมตั ิ 10-30 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ดาํเนินการซ่อมรถ 
 แจง้ผลการซ่อมรถ 

1-3 วนั หน่วยช่างยนต ์ นายกฤษฎา   โพธิร์กัษ ์

8  แจง้พนกังานขบัรถ  ตรวจรบัรถที ่
   แจง้ซ่อม 

10-30  นาท ี หน่วยบรกิาร
ยานพาหนะ 

วรชติ  สวุรรณประสาท 
พชัรนิทร ์ จรจดั 

9  ตรวจเชค็รถและรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 3  ชัว่โมง งานยานพานะ พนกังานขบัรถ 

 

สรปุ   ขัน้ตอนการดําเนินการแจง้ซ่อมรถยนต ์ ตัง้แต่สง่แบบรายงานการแจง้ซ่อม  จนถงึการ
อนุมตัแิละดาํเนินการซ่อมระยะเวลาประมาณ  1-5  วนั   
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ขัน้ตอนการแจ้งซ่อมรถยนต ์ (หน่วยงานภายนอก) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

งานยานพาหนะ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หน่วยช่างเครื่องยนต ์
*  รบัเรื่อง / เสนอหวัหน้างาน 
*  ตรวจสอบ / ประมาณค่าใชจ้่าย 
 

เจา้หน้าที ่ งานยานพาหนะ 
*  แจง้พนกังานขบัรถเพื่อการตรวจรบัรถ 

พนกังานขบัรถ  งานยานพาหนะ 
*  ตรวจเชค็และรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 
*  นํารถออกใหบ้รกิาร 

หวัหน้างานซ่อม
บ ารงุ 

*  พจิารณา / อนุมตัิ
ซ่อม 
 

หน่วยธรุการ งานซ่อมฯ 
*  รบัเรือ่ง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

หน่วยช่างเครือ่งยนต์ 
*  นํารถเขา้บรษิทัภายนอกตรวจสอบ 
ซ่อม 
*  เสนอค่าใชจ้่าย 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยช่างเครื่องยนต ์
*  แจง้บรษิทัดาํเนินการซ่อมรถ 
*  แจง้ผลการซ่อมรถ 
 

หน่วยพสัด ุ

* ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังาน  การแจ้งซ่อมรถยนต ์ (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 5  นาท ี งานยานพาหนะ พนกังานขบัรถ 

2  ตรวจสอบ  รายการทีต่อ้งดาํเนินการซ่อม 30-60  นาท ี หน่วยช่างยนต ์ กฤษฎา  โพธิร์กัษ ์

3  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน / เสนอหวัหน้างาน 5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  นํารถเขา้บรษิทัภายนอกตรวจสอบซ่อม 
 เสนอค่าใชจ้่าย 

1-2  วนั หน่วยช่างยนต ์ สมพงษ์  ทัง่บญุ 

6  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

7  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อมรถ 
 แจง้ผลการซ่อมรถ 

3-10  วนั หน่วยช่างยนต ์ สมพงษ์  ทัง่บญุ 

9  แจง้พนกังานขบัรถ ตรวจรบัรถทีแ่จง้
ซ่อม 

10-30  นาท ี หน่วยบรกิาร 
งานยานพาหนะ 

วรชติ  สวุรรณประสาท 
ปรยีารตัน์  ทมิเจรญิ 

10  ตรวจเชค็รถและรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 3  ชัว่โมง งานยานพาหนะ พนกังานขบัรถ 
 

สรปุ  ขัน้ตอนการดาํเนินการแจง้ซ่อมรถยนต ์ ตัง้แต่ส่งแบบรายงานการแจง้ซ่อม  จนถงึการอนุมตัิ
และ ดาํเนินการซ่อมระยะเวลาประมาณ  5-15  วนั   
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ขัน้ตอนการแจ้งซ่อมรถยนตเ์ร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

งานยานพาหนะ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

เจา้หน้าที ่ งานยานพาหนะ 
*  แจง้พนกังานขบัรถเพื่อการตรวจรบั
รถ 

หน่วยช่างยนต ์
*  จดัซือ้วสัดุ  อุปกรณ์ 
*  ดาํเนินการซ่อมรถ 
*  แจง้ผลการซ่อมรถ 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอหน่วยพสัดุ 
 

หน่วยช่างยนต ์
*  รบัเรื่อง  
*  ตรวจสอบ / ประมาณค่าใชจ้่าย 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
 

หน่วยการเงิน 

*  เงนิทดรองจ่าย 
 

พนกังานขบัรถ  งานยานพาหนะฯ 
*  ตรวจเชค็และรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 
*  นํารถออกใหบ้รกิาร 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังาน การแจ้งซ่อมรถยนตเ์ร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 5  นาท ี งานยานพาหนะ พนกังานขบัรถ 

2  ตรวจสอบ  รายการทีต่อ้ง 
   ดาํเนินการซ่อม 

10-30  นาท ี หน่วยช่างยนต ์ กฤษฎา  โพธิร์กัษ ์

3  ยมืเงนิทดลองจ่าย 5  นาท ี หน่วยการเงนิ 
และบญัช ี

วราศร ีศรวีฒุชิาญ 

4  จดัซือ้อุปกรณ์ 
 ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อมรถ 

3  ชัว่โมง-1  วนั หน่วยช่างยนต ์ กฤษฎา  โพธิร์กัษ ์

5  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน / 
   เสนอหวัหน้างาน 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

6  เสนอหน่วยพสัด ุ 5-10  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

8  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

9  แจง้พนกังานขบัรถ  ตรวจรบัรถ 
   ทีแ่จง้ซ่อม 

10-30  นาท ี หน่วยบรกิาร 
งานยานพาหนะ 

วรชติ  สวุรรณประสาท 
ปรยีารตัน์  ทมิเจรญิ 

10  ตรวจเชค็รถและรบัรถทีแ่จง้ซ่อม 30  นาท ี งานยานพาหนะ พนกังานขบัรถ 

 

สรปุ  ขัน้ตอนการดาํเนินการแจง้ซ่อมรถยนตเ์รง่ด่วน  ตัง้แต่ส่งแบบรายงานการแจง้ซ่อม  จนถงึ
การอนุมตัแิละ ดาํเนินการซ่อมระยะเวลาประมาณ  1  วนั   
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1.3  หน่วยช่างก่อสร้าง 

  วางแผนการปฏบิตังิานดา้นการซ่อมบํารงุอาคารและสถานที ่ ส่วนกลาง
ของมหาวทิยาลยัฯ  ออกแบบ  คาํนวณราคาในการดาํเนินงาน  ควบคุมการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแบบที่
กําหนด  รวมทัง้ดแูลงานซ่อมบาํรงุครุภณัฑข์องทางราชการตามทีร่บัการรอ้งขอ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้/เขียนแบบ  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  ส่งเรือ่งขอแจง้ซ่อมตาม
แบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า 
     หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้/เขียนแบบ  (หน่วยงานภายใน) 

 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้ 
   เขยีนแบบ  ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ 
   กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน 
กองยานพาหนะฯ 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วยดาํเนินการ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-3  วนั   หน่วยช่างก่อสรา้ง สณัฑพงศ ์ สตันาวุฒ ิ

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ สชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงานที ่
แจง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี หน่วยช่างก่อสรา้ง สณัฑพงศ ์ สตันาวุฒ ิ

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

  
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้/เขียนแบบ  (หน่วยงานภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการ 
    อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้/เขียนแบบ  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้/    
เขยีนแบบ  ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อม
ของกองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วยพจิารณา
เสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยช่างก่อสรา้ง สณัฑพงศ ์ สตันาวุฒ ิ

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20 นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั หน่วยช่างก่อสรา้ง สณัฑพงศ ์ สตันาวุฒ ิ

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงาน 
ทีแ่จง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วยงานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

  
สรปุ   ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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1.4  หน่วยช่างไฟฟ้า 
  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานตดิตัง้  บาํรงุรกัษา  และซ่อมบาํรงุระบบไฟฟ้า
ในส่วนทีม่หาวทิยาลยัฯรบัผดิชอบ  เช่น  ระบบแสงสว่างตามถนน  บรเิวณส่วนกลาง  รวมทัง้ประสานงาน
ในการตดิตัง้ระบบไฟฟ้าแรงสงูเพื่อจา่ยไฟในบรเิวณมหาวทิยาลยัฯ  ในเวลาปกตแิละเมือ่มงีานพธิสีาํคญั
หรอื 
งานประจาํปี 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า
หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
 



 68 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายใน) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของกอง
ยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน 
กองยานพาหนะฯ 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วยดาํเนินการ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่างไฟฟ้า สนิท  ป่ินประดบั 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2   วนั หน่วยพสัด ุ สชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงาน 
ทีแ่จง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี หน่วยช่างไฟฟ้า สนิท  ป่ินประดบั 

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกอง 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของกอง
ยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยช่างไฟฟ้า สนิท  ป่ินประดบั 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั หน่วยช่างไฟฟ้า สนิท  ป่ินประดบั 

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้
ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วยงานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ   ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
 
 

 
 



 71 

ขัน้ตอนการแจ้งไฟฟ้าขดัข้องเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงาน 
*  รบัแจง้ไฟฟ้าขดัขอ้ง 

หน่วยช่างไฟฟ้า 
*  รบัแจง้   
*  ตรวจสอบ 
*  ดาํเนินการซ่อมแซม 
*  แจง้การไฟฟ้านครหลวง  (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
*  รายงานหวัหน้างาน  หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 

 

การไฟฟ้านครหลวง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการแจ้งไฟฟ้าขดัข้องเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  รบัแจง้ไฟฟ้าขดัขอ้ง 5  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัแจง้ 
 ตรวจสอบ 
 ดาํเนินการซ่อมแซม 
 แจง้การไฟฟ้านครหลวง   
    (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
 รายงานหวัหน้างาน  
   หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

5-10  นาท ี หน่วยช่างไฟฟ้า สนิท  ป่ินประดบั 

3  ตรวจสอบดาํเนินการซ่อมไฟฟ้าขดัขอ้ง 1-3  ชัว่โมง การไฟฟ้านคร
หลวง 

การไฟฟ้านครหลวง 

4  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

5  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
 
 

สรปุ   ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1-3  ชัว่โมง 
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1.5  หน่วยช่างโทรศพัท ์
  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิาน  การตดิตัง้  ซ่อมบาํรงุระบบโทรศพัทภ์ายใน  
เพื่อใหส้ามารถตดิต่อสื่อสารทัง้ภายในและภายนอกไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  รวมทัง้ควบคุมดแูลการ
ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีต่่อโทรศพัท ์ (Operator) 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้าหน่วย    
     ดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าทีห่น่วยงาน 
*  ตรวจรับการซ่อม 

หวัหนา้หน่วย 
*  รายงานหวัหนา้งานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธุรการฯ  งานซ่อมบ ารุง 
*  ส่งเร่ืองคืนหน่วยงาน  
*  ส าเนาเร่ืองเก็บเขา้แฟ้ม 
 

หัวหน้างานซ่อมบ ารุง 
*  รับทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายใน) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ 

  กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้า 
   หน่วยดาํเนินการ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่างโทรศพัท ์ วชิยั  มนิสวุรรณ 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ สชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยช่างโทรศพัท ์ นายวชิยั  มนิสวุรรณ 

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ  
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี    หน่วยช่าง
โทรศพัท ์

วชิยั  มนิสวุรรณ 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ   
   อนุมตั ิ

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงาน 
   ทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่าง
โทรศพัท ์

วชิยั  มนิสวุรรณ 

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงาน 
ทีแ่จง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ   
   ทราบ 

5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วย 
   งานซ่อมบาํรงุ 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ    ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการแจ้งโทรศพัทข์ดัข้องเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงาน 
*  รบัแจง้โทรศพัทข์ดัขอ้ง 

หน่วยช่างโทรศพัท ์
*  รบัแจง้   
*  ตรวจสอบ 
*  ดาํเนินการซ่อมแซม 
*  แจง้องคก์ารโทรศพัท ์ หรอืบรษิทัเอกชน  
    (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
*  รายงานหวัหน้างาน  หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 

 

องคก์ารโทรศพัท ์ หรอื  
บรษิทัเอกชน 
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รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานการแจ้งโทรศัพท์ขัดข้องเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  รบัแจง้โทรศพัทข์ดัขอ้ง 5  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัแจง้ 
 ตรวจสอบ 
 ดาํเนินการซ่อมแซม 
 แจง้องคก์ารโทรศพัท ์ หรอืบรษิทัเอกชน

(กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
 รายงานหวัหน้างาน   
    หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

5-10  นาท ี   หน่วยช่าง
โทรศพัท ์

วชิยั  มนิสวุรรณ 

3  ตรวจสอบดาํเนินการ 
    ซ่อมโทรศพัทข์ดัขอ้ง 

1-3  ชัว่โมง องคก์ารโทรศพัท ์     
หรอื  
บรษิทัเอกชน 

องคก์ารโทรศพัท ์ 
 หรอื บรษิทัเอกชน 

4  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

5  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

 

สรปุ    ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1-3  ชัว่โมง 
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1.6  หน่วยช่างประปา 
  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานเกีย่วกบัระบบประปาภายในบรเิวณ
มหาวทิยาลยั  เพื่อจา่ยน้ําประปาใหก้บัอาคารส่วนกลาง  จาํนวน  15  หลงั  รว่มออกแบบวางผงัท่อ  
คาํนวณรายการและประมาณราคา  ประสานกบัการประปานครหลวงในการปฏบิตังิาน  ควบคุมการ
ปฏบิตังิานซ่อมบาํรงุระบบประปาในอาคารส่วนกลาง  และอาคารอื่น ๆ  ตามทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
     ดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อม
บ ารงุ 

*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายใน) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน 
 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   ดาํเนินการ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

 สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่างประปา ภทัรชยั  แกว้เกตุ 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ สชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้
ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยช่างประปา ภทัรชยั  แกว้เกตุ 

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสาร
บรรณ 

สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี   หน่วยช่าง
ประปา 

ภทัรชยั  แกว้เกตุ 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการ
กองฯ 

ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่าง
ประปา 

ภทัรชยั  แกว้เกตุ 

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้
ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการ
กองฯ 

ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วยงานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสาร
บรรณ 

สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ    ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สดุ  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการแจ้งประปาขดัข้องเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงาน 
*  รบัแจง้ประปาขดัขอ้ง 

หน่วยช่างประปา 
*  รบัแจง้   
*  ตรวจสอบ 
*  ดาํเนินการซ่อมแซม 
*  แจง้การประปานครหลวง  (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
*  รายงานหวัหน้างาน  หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 

 

การประปานครหลวง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการแจ้งประปาขดัข้องเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  รบัแจง้ประปาขดัขอ้ง 5  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัแจง้ 
 ตรวจสอบ 
 ดาํเนินการซ่อมแซม 
 แจง้การประปานครหลวง  
   (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
 รายงานหวัหน้างาน  
   หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

5-10  นาท ี   หน่วยช่างประปา ภทัรชยั  แกว้เกตุ 

3  ตรวจสอบดาํเนินการซ่อมประปาขดัขอ้ง 1-3  ชัว่โมง การประปานคร
หลวง 

การประปานครหลวง 

4  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

5  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

 

สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1-3  ชัว่โมง 
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1.7  หน่วยช่างปรบัอากาศ   
  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานบาํรงุรกัษาระบบอากาศภายในอาคารส่วนกลาง  
ควบคุมและตรวจสอบการตดิตัง้เครือ่งปรบัอากาศใหเ้ป็นไปตามทีก่ําหนด  รว่มคํานวณขนาดของ
เครือ่งปรบัอากาศทีเ่หมาะสมกบัพืน้ทีแ่ละลกัษณะการใชง้าน  ของอาคารส่วนกลางและอาคารอื่น ๆ  ตามที่
ไดร้บัการรอ้งขอ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า 
     หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายใน) 

 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   ดาํเนินการ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

 สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2 วนั   หน่วยช่าง 
ปรบัอากาศ 

ยงยุทธ  เป่ียมขาํด ี

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ สชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงาน 
ทีแ่จง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยช่าง 
ปรบัอากาศ 

ยงยุทธ  เป่ียมขาํด ี

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการ
อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี   หน่วยช่าง 
ปรบัอากาศ 

ยงยุทธ  เป่ียมขาํด ี

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

นายสทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยช่าง 
ปรบัอากาศ 

ยงยุทธ  เป่ียมขาํด ี

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้
ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

นายสทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วยงานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการแจ้งเครื่องปรบัอากาศขดัข้องเร่งด่วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงาน 
*  รบัแจง้เครื่องปรบัอากาศขดัขอ้ง 

หน่วยช่างเครื่องปรบัอากาศ 
*  รบัแจง้   
*  ตรวจสอบ 
*  ดาํเนินการซ่อมแซม 
*  แจง้บรษิทัฯเอกชน  (กรณีไมส่ามารถซ่อมได)้ 
*  รายงานหวัหน้างาน  หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 

 

บรษิทัฯเอกชน 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการแจ้งเคร่ืองปรบัอากาศขดัข้องเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  รบัแจง้เครื่องปรบัอากาศขดัขอ้ง 5  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัแจง้ 
 ตรวจสอบ 
 ดาํเนินการซ่อมแซม 
 แจง้บรษิทัฯเอกชน   
   (กรณีไม่สามารถซ่อมได)้ 
 รายงานหวัหน้างาน  
   หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

5-10  นาท ี   หน่วยช่าง 
ปรบัอากาศ 

ยงยุทธ  เป่ียมขาํด ี

3  ตรวจสอบดาํเนินการซ่อม
เครื่องปรบัอากาศขดัขอ้ง 

1-3  ชัว่โมง บรษิทัฯ เอกชน บรษิทัฯ เอกชน 

4  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

5  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนฯะ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

 

สรปุ        ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1-3  ชัว่โมง 
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1.8  หน่วยช่างเช่ือมโลหะ   
  ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานเชื่อมโลหะ  เพื่อสนบัสนุนงานในหน่วยอื่น ๆ  
ทีจ่าํเป็นตอ้งใช ้ ใหค้าํแนะนําในการปฏบิตังิาน  และกําหนดแบบทีเ่หมาะสมกบังานทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า 
    หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกอง) 
 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                    
กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน    หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วยดาํเนินการ 10-20  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั  หน่วยช่าง 
เชื่อมโลหะ 

บุญถิน่  จรจดั 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ นางสาวสชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงาน 
ทีแ่จง้ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยช่าง 
เชื่อมโลหะ 

นายบุญถิน่  จรจดั 

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                   
กองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงาน
ภายนอก 

หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี   หน่วยช่าง 
เชื่อมโลหะ 

นายบุญถิน่  จรจดั 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกอง 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั หน่วยช่าง 
เชื่อมโลหะ 

นายบุญถิน่  จรจดั 

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้
ซ่อม 

เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วยงานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ      ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สดุ  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการแจ้งเช่ือมโลหะเร่งด่วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงาน 
*  รบัแจง้เชื่อมโลหะ 

หน่วยช่างเชื่อมโลหะ 
*  รบัแจง้   
*  ตรวจสอบ 
*  ดาํเนินการซ่อมแซม 
*  รายงานหวัหน้างาน  หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

ผูอ้าํนวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการแจ้งเช่ือมโลหะเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  รบัแจง้เชื่อมโลหะ 5  นาท ี หน่วยงาน หน่วยงาน 

2  รบัแจง้ 
 ตรวจสอบ 
 ดาํเนินการซ่อมแซม 
 รายงานหวัหน้างาน   
   หรอืผูอ้าํนวยการกองฯ 

5-10  นาท ี   หน่วยช่าง 
เชื่อมโลหะ 

 
บุญถิน่  จรจดั 

3  ขออนุมตัเิบกิ 1  วนั หน่วยพสัด ุ วไิลลกัษณ์  ขวญัจติต ์

4  อนุมตั ิ 10-30  นาท ี กองยานพาหนะ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

 

 
สรปุ    ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1-3  ชัว่โมง 
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1.9  หน่วยช่างอีเลก็ทรอนิกส ์
  บรหิารและควบคุมดแูลการปฏบิตังิาน  ตดิตัง้บาํรงุรกัษาซ่อมแซม  วทิยุ
สื่อสารทีใ่ชอ้ยูใ่นกองยานพาหนะฯ  และส่วนกลางของมหาวทิยาลยัฯ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายในกองยานพาหนะฯ 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อมตามแบบฟอรม์ 

หวัหน้าหน่วย 
ดาํเนินการซ่อม 
แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า 
หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

หน่วยพสัด ุ

*  ขออนุมตัเิบกิ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายใน) 

 

ขัน้ตอน 
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/ตดิตัง้       
ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ                    
กองยานพาหนะฯ 

5  นาท ี หน่วยงานภายใน   หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วยดาํเนินการ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

5  ขออนุมตัเิบกิ 1-2  วนั หน่วยพสัด ุ นางสาวสชุพี  จนัทอง 

6  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  ตรวจรบัการซ่อม 5  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

8  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

9  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอแจง้ซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการซ่อม 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการซ่อม 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*   เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการซ่อมแซม/ติดตัง้  (หน่วยงานภายนอก) 
 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอซ่อมการซ่อมแซม/
ตดิตัง้       ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อม
ของ                    กอง
ยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงานภายนอก หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกอง 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงาน 
   ทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

9  ตรวจรบัการซ่อม 5-10  นาท ี หน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

10  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างานซ่อม
บาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

11  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

12  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วย 
   งานซ่อมบาํรงุ 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ    ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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1.10  หน่วยบ ารงุรกัษาระบบบ าบดัน ้าเสีย 
  บาํรงุรกัษาอุปกรณ์เครือ่งจกัรไฟฟ้า  บ่อบาํบดัน้ําเสยีรวม  ตรวจเชค็
สภาพการใชง้าน  และอายกุารใชง้าน  สายพานมอเตอร ์ และป ัม้น้ําต่าง ๆ เปลีย่นถ่ายน้ํามนัหล่อลื่น  เปา่
ลมทาํความสะอาดไสก้รองอากาศ 

ขัน้ตอนการเช่ือมต่อระบบบ าบดัน ้าเสีย (หน่วยงานภานอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอเชื่อมต่อระบบฯ 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการตรวจสอบ 
*  แจง้ผลดาํเนินการ 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  มอบหมายหวัหน้า 
    หน่วยดาํเนินการ 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
*  รบัทราบ 

หวัหน้าหน่วย 
*  รายงานหวัหน้างานทราบ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน  
*  สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 
 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัทราบ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการเช่ือมต่อระบบบ าบดัฯ 

 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอเชื่อมต่อระบบ 5  นาท ี หน่วยงานภายนอก หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

5  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

3  มอบหมายหวัหน้าหน่วยดาํเนินการ 10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

  สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

4  ดาํเนินการตรวจสอบ 
 แจง้ผลการดาํเนินงาน 

1-2  วนั   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

นายอดศิร  ศริสิรุกัษ ์

5  อนุมตั ิ 5-10  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

6  รบัทราบการดาํเนินงาน 5  นาท ี หน่วยงาน เจา้หน้าทีห่น่วยงาน 

7  รายงานหวัหน้างานทราบ 10-30  นาท ี   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

8  รบัทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

9  สง่เรื่องคนืหน่วยงาน 
 สาํเนาเรื่องเกบ็เขา้แฟ้ม 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  2-3  วนั 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการศึกษาดงูานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยงานภายนอก 
*  สง่เรื่องขอศกึษาดงูาน 

หวัหน้าหน่วย 
*  ดาํเนินการ 
*  งบประมาณหน่วยงาน 
*  แจง้ผลการดาํเนินงาน 

หวัหน้าหน่วย 
*  เสนออนุมตักิารซ่อม 

หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ 
*  เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ  
*  รบัเรื่อง  
*  สง่งานซ่อมบาํรุง 
 

หน่วยธรุการฯ  งานซ่อมบ ารงุ 
*  รบัเรื่อง / ลงทะเบยีน  
*  เสนอหวัหน้างาน 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  รบัทราบ 
 

หวัหน้างาน 
*  รายงานผูอ้าํนวยการทราบ 

หวัหน้างานซ่อมบาํรุง 
*  มอบหวัหน้าหน่วยพจิารณาเสนอ 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
*  อนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 
*  สง่เรื่องคนืหน่วยงานทีข่อความ 
อนุเคราะห ์
*  สาํเนาสง่เรื่องคนืงานซ่อมบาํรุง 
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รายละเอียดขัน้ตอนการศึกษาดงูานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 

ขัน้ตอน
ท่ี รายละเอียด 

ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่หนงัสอืขอศกึษาดงูาน 
  ตามแบบฟอรม์แจง้ซ่อมของ 
    กองยานพาหนะฯ 

20-30  นาท ี หน่วยงานภายนอก หน่วยงาน 

2  รบัเรื่อง 
 สง่งานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

3  รบัเรื่อง 
 ลงทะเบยีน 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี หน่วยธุรการฯ 
งานซ่อมบาํรุง 

รตัตกิร  โพธิน่ิ์มแดง 

4  มอบหมายหวัหน้าหน่วย 
   พจิารณาเสนอ 

10-20  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

5  ตรวจสอบและใหค้วามเหน็เสนอ 
 เสนอหวัหน้างานซ่อมบาํรุง 

10-20  นาท ี   หน้าหน่วยบาํรงุรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

6  เสนอผูอ้าํนวยการกองฯ  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี หวัหน้างานซ่อมบาํรุง สทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

7  อนุมตั ิ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  ดาํเนินการซ่อม 
 งบประมาณของหน่วยงาน 
   ทีแ่จง้ซ่อม 
 แจง้ผลการซ่อม 

1-2  วนั   หน่วยบาํรุงรกัษา   
ระบบบาํบดัน้ําเสยี 

อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

9  รายงานผูอ้าํนวยการกองฯ  ทราบ 5-10  นาท ี หวัหน้างาน 
ซ่อมบาํรุง 

นายสทุธชิยั  สพุพิฒัน์มงคล 

10  รบัทราบ 10-20  นาท ี ผูอ้าํนวยการกองฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

11  สง่คนืหน่วยงานทีแ่จง้ซ่อม 
 สาํเนาสง่เรื่องคนืหน่วย 
   งานซ่อมบาํรงุ 

10-20  นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
กรรณิกา  แสนแสวง 

 
สรปุ     ผลการดาํเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุด  ระยะเวลา  1  วนั 
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งานยานพาหนะ 
 
 งานยานพาหนะ มหีน้าทีใ่หบ้รกิารดา้นยานพาหนะ  เครือ่งจกัรกล  และรถสวสัดกิาร  สาํหรบั
ผูบ้รหิาร  หน่วยงาน คณะ สาํนกัและสถาบนัฯลฯ ประกอบดว้ย 
  การใหบ้รกิารยานพาหนะ/เครือ่งจกัรกล 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานบริการยานพาหนะ  เครือ่งจกัรกล  และรถสวสัดิการ  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
       
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้ริหาร หน่วยงาน คณะ ส านัก  สถาบนั ฯลฯ 
สง่แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารยานพาหนะฯ 

      หน่วยบริการยานพาหนะฯ  
แจง้งานพนกังานขบัรถ 
บนัทกึใบสัง่งานพนกังานขบัรถ 
เขยีนป้ายแจง้งานพนกังานขบัรถ 

หน่วยบริการยานพาหนะฯ 
   รบัแบบฟอรม์/เรื่องขอใชบ้รกิารยานพาหนะ 
   ตรวจสอบ, จดัรถและลงสมดุสถติ ิ
   แจง้ผูข้อใชร้ถ (ได/้ไม่ได)้ 
   กรณีรถตดิราชการทาํหนงัสอืแจง้ผูข้อทราบ 
    

ผูบ้ริหาร หน่วยงาน คณะ ส านัก  สถาบนั 
ฯลฯ 

สง่เรื่องขอใชบ้รกิารยานพาหนะฯ 
 

ผูอ้ านวยการกองฯ 
อนุมตั ิระยะทางไม่เกนิ 250 

กม. 
เสนอรองฯ อนุมตั ิ(เกนิ 250 
กม.) 

 
 

 

หวัหน้างานยานพาหนะ 
             พจิารณาเสนอ 
 

หน่วยสารบรรณ  
   รบัเรื่อง ขอใชร้ถฯ 
   สง่เรื่องใหห้น่วยบรกิารยานพาหนะฯ 
 

รองอธิการบดี 
อนุมตั ิ(เกนิ 250 กม.) 

 
 

 

พนักงานขับรถ 
ใหบ้ริการตามใบมอบหมายงาน 
เขียนรายงานบนัทึกการใชร้ถ 
ดูแลรักษา ลา้งและท าความ
สะอาดรถ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการบริการยานพาหนะ  เครื่องจกัรกล  และรถสวสัดิการ  
 
ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินกา
ร 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 กรณีหน่วยงาน ผูข้อใช้  ส่งแบบฟอรม์ใบ
ขอใช้บริการยานพาหนะ 

   

1 สง่แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารยานพาหนะ   หน่วยงาน/ 
ผูข้อใชร้ถ 

หน่วยงาน/ผูข้อใชร้ถ 

 กรณีหน่วยงาน ผูข้อใช้  ส่งเรือ่งขอใช้
บริการยานพาหนะ 

   

2 รบัเรื่อง 
เสนอหวัหน้างานบรหิารและธรุการ 

5-10  นาท ี หน่วยสารบรรณ นางสมสขุ  เกษมกุล 
 

3 เสนองานยานพาหนะ พจิารณา 30-60 นาท ี หวัหน้างาน
บรหิารและ
ธุรการ 

น.ส.สชุพี  จนัทอง 

4 สง่เรื่องขอใชบ้รกิารยานพาหนะ 
สง่สาํเนาเรื่องขอใชร้ถใหห้น่วยงานผูข้อใชร้ถ
ทราบ 
สาํเนาจดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

10-30 นาท ี หน่วยสารบรรณ นางสมสขุ  เกษมกุล 
 

5 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารยานพาหนะ   
ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืเขา้แฟ้ม เสนอหวัหน้า
งาน  
ลงทะเบยีนสง่หนงัสอืภายในงานยานพาหนะ 
สาํเนาและจดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

10-30 นาท ี หน่วยธุรการและ
พสัด ุ
 

นางพไิลพร  จนิดารกัษ ์
 

1/1 รบัแบบฟอรม์/เรื่องขอใชบ้รกิารยานพาหนะ 
ตรวจสอบ, จดัรถและลงสมุดสถติ ิ
แจง้ผูข้อใชร้ถ (ได/้ไม่ได)้ 
กรณีรถตดิราชการทาํหนงัสอืแจง้ผูข้อทราบ 
เสนอหวัหน้างานยานพาหนะ 

10-30  
นาท ี

หน่วยบรกิาร
ยานพาหนะ 

นายวรชติ  สวุรรณ
ประสาท 
น.ส.พชัรนิทร ์ จรจดั 

1/2 พจิารณาเสนอ 10-30 นาท ี งานยานพาหนะ นายอศัวนิ  ศริธิรรม 
1/3 อนุมตั ิ/ ระยะทางไม่เกนิ 250 กม. 10-30 นาท ี กองยานพาหนะ

ฯ 
ผูอ้าํนวยการกอง 

1/4 อนุมตั ิ/ ระยะทาง 250 กม. 30-60 นาท ี กองยานพาหนะ
ฯ 

รองอธกิารบด ี

1/4 บนัทกึใบสัง่งานพนกังานขบัรถ 
เขยีนป้ายแจง้งานพนกังานขบัรถ 
เขยีนป้ายแจง้งานพนกังานขบัรถ 
จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

ภายใน 1
วนั 

หน่วยบรกิาร
ยานพาหนะ 

นายวรชติ  สวุรรณ
ประสาท 
น.ส.พชัรนิทร ์ จรจดั 
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สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารรถยนตส์่วนกลาง  เครือ่งจกัรกล และรถสวสัดกิาร  ตัง้แต่ ส่งแบบฟอรม์ 
        และเรือ่งขอใชร้ถจนกระทัง่ไดร้บัการอนุมตั ิและมอบหมายงานพนกังานขบัรถ  ระยะเวลา 1 วนั 
        สว่นการใหบ้รกิารยานพาหนะ พนกังานขบัรถยนตจ์ะใหบ้รกิารตามวนัเวลาทีผู่ข้อ ขอใชบ้รกิาร   
 
 

งานสวนและรกัษาความสะอาด 
 
 งานสวนและรกัษาความสะอาด มหีน้าทีใ่หบ้รกิารดา้นการจดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไม้
ดอก ไมป้ระดบั ตดัแต่งกิง่ไม ้ซึง่ใหบ้รกิารสําหรบัหน่วยงาน คณะ สาํนักและสถาบนั ประกอบดว้ย 
  การใหบ้รกิารจดัสถานที ่ 

 ใหบ้รกิารจดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั 
 ใหบ้รกิารตดัแต่งกิง่ไม ้

 

ขัน้ตอนการให้บริการจดัสถานท่ี จดัสวน ตกแต่งไม้ดอก ไม้ประดบั และตดัแต่งก่ิงไม้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องสง่เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้   

หวัหน้างานสวนและรกัษาความสะ อาด 

 เหน็ชอบ  
 เสนอผูอ้าํนวยการกอง 

ผูช่้วยหวัหน้างานสวนและรกัษาความสะอาด 

 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
 ประสานงานกบัผูข้อ เพื่อขอดสูถานทีแ่ละประมาณการค่าใชจ้่าย 
 พจิารณาเสนอหวัหน้างานสวนฯ เพื่อใหค้วามเหน็ชอบ 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้

ธรุการงานสวนและรกัษาความสะอาด 

 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
 สง่ใหผู้ช้่วยหวัหน้างานสวนและรกัษาความสะอาด 
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หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั 
และตดัแต่งกิง่ไม ้ใหง้านสวนและรกัษาความสะอาด 

 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็เรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 เสนอรองอธกิารบด ี(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

A 

งานสวนและรกัษาความสะอาด 

 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไม้
ดอก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้ 

 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าทีด่าํเนินการตามที่
หน่วยงานขอ 

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

A 

หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 

 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไม้
ประดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้ 

 ทาํหนงัสอืแจง้หน่วยงานขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการจดัสถานท่ี จดัสวน ตกแต่งไม้ดอก ไม้ประดบั และตดัแต่งก่ิงไม้ 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่ง
ไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่ง
ไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
สง่เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน 
ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

3 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่ง
ไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
สง่ผูช้่วยหวัหน้างานสวนฯ 

10-20 นาท ี ธุรการงานสวนฯ น้อย  แฉ่งประเสรฐิ 

4 รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่ง
ไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
 ประสานงานกบัผูข้อ เพื่อขอดสูถานที่
และคดิค่าธรรมเนยีมฯ 
 พจิารณาเสนอหวัหน้างาน 

2 – 3 วนั งานสวนและรกัษาความ
สะอาด 

วราคม  ยิม้น้อย 
สมเจตน์  จกัษุรตัน์ 

5 เหน็ชอบ 
พจิารณาผูอ้าํนวยการกอง 

10-15 นาท ี งานสวนและรกัษาความ
สะอาด 

สมศกัดิ ์ รกัสนิท 

6  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 
     (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

7  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
8  สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใหจ้ดัสถานที ่จดั

สวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่ง
กิง่ไมใ้หง้านสวนและรกัษาความสะอาด 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็ค่า 
ธรรมเนียมแจง้ใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

9  รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานทีฯ่  
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าทีด่าํเนินการ
จดัสถานทีฯ่ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  งานสวนและรกัษา 
ความสะอาด  

สมศกัดิ ์ รกัสนิท 

9  รบัเรื่องขอใหจ้ดัสถานทีฯ่  
 สง่หนงัสอืแจง้ขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  หน่วยจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ 

สาคร  พงษ์นิล 
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สรปุ  การดาํเนินการขอใหบ้รกิารจดัสถานที ่จดัสวน ตกแต่งไมด้อก ไมป้ระดบั และตดัแต่งกิง่ไม ้
                จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 4-5   วนั                                                                                                                                                                                                                                                             
 
งานรกัษาความปลอดภยั 
 
 งานรกัษาความปลอดภยั มหีน้าทีใ่หบ้รกิารดา้นการยมืวทิยสุื่อสาร การยมืแผงจราจร  การจดั
เจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั การอํานวยความสะดวกในการใหย้านพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. เพื่อ
ใหบ้รกิารสาํหรบัหน่วยงาน คณะ สาํนกัและสถาบนั ประกอบดว้ย 
 
  การใหบ้รกิารยมืวทิยุสื่อสาร  

 การใหบ้รกิารยมืแผงจราจร 
 การใหบ้รกิารจดัเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยัใหก้บัหน่วยงานทีข่อความอนุเคราะหม์า 
 การอํานวยความสะดวกในการใหย้านพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. 

 
ขัน้ตอนการให้บริการยืมวิทยส่ืุอสารและแผงจราจร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอยมืวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร    
 สง่เรื่องใหง้านรกัษาความปลอดภยั 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอยมืวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร 

ธรุการงานรกัษาความปลอดภยั 

 รบัเรื่องขอยมืวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร 
 สง่ใหผู้ช้่วยหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยัพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
    

A 

ผูช่้วยหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

 พจิารณาเสนอหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
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หวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

 เหน็ชอบ  
 เสนอผูอ้าํนวยการกองอนุมตั ิ

หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอยมืวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานผูข้อยมืรบัทราบ 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

A 

งานรกัษาความปลอดภยั 

 เสนอหวัหน้างานรบัทราบ 
 มอบหมายงานใหผู้ช้่วยหวัหน้างานดาํเนินการ

จ่ายวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร ใหห้น่วยงานทีข่อยมื 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการยืมวิทยส่ืุอสารและแผงจราจร 

 
 

สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารยมืวทิยสุื่อสารและแผงจราจร จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา  1 –  2 วนั   
                      

 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอยมืวทิยุสือ่สารและแผงจราจร   หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้
2 รบัเรื่องขอยมืวทิยุสือ่สารและแผงจราจร 

สง่เรื่องขอยมืวทิยุสือ่สารและแผงจราจร 
5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

 
3 รบัเรื่องขอยมืวทิยุสือ่สารและแผงจราจร 

สง่ผูช้่วยหวัหน้างานรกัษาความ 
    ปลอดภยัพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

10-20 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนีวรรณ  พงษ์เงนิ 

4  พจิารณาเสนอหวัหน้างาน 10-15 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั บณัฑติ  อุดมญาต ิ
ชลติ  ปญัจเทพ 

5 เหน็ชอบ 
เสนอผูอ้าํนวยการกองอนุมตั ิ

10-15 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั ประเพลนิ  เกษมโอภาส 

6  อนุมตั ิ 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
7  สง่ขอวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร  

ใหง้านรกัษาความปลอดภยั 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

8  เสนอหวัหน้างานรบัทราบ  
 สง่ใหผู้ช้่วยหวัหน้างานฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนีวรรณ  พงษ์เงนิ 

9  รบัเรื่องขอยมืวทิยุสือ่สาร/แผงจราจร 
 จ่ายวทิยุสือ่สาร/แผงจราจรใหก้บัผูย้มื 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั บณัฑติ  อุดมญาต ิ
ชลติ  ปญัจเทพ 
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ขัน้ตอนการให้บริการเจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภยัให้กบัหน่วยงานท่ีขอความอนุเคราะห์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
 สง่เรื่องใหง้านรกัษาความปลอดภยั 

หวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

 เหน็ชอบ  
 เสนอผูอ้าํนวยการกองอนุมตั ิ

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั
จราจร 

ธรุการงานรกัษาความปลอดภยั 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
 เสนอรองหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยัพจิารณาหวัหน้างาน 
    

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

A 

รองหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

 พจิารณาเสนอหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
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หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องใหง้านรกัษาความปลอดภยั 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานทีข่อความอนุเคราะหเ์จา้หน้าทีร่บัทราบ 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

งานรกัษาความปลอดภยั 

 เสนอหวัหน้างานรบัทราบ 
 มอบหมายงานใหร้องหวัหน้างานฯ ดาํเนินการจดัเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
      ตามวนัทีห่น่วยงานขอมา 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

A 
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รายละเอียดขัน้ตอนการขอความอนุเคราะหเ์จ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภยั 

 
 

สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารความอนุเคราะหเ์จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
                          จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2 วนั    
                                                                                         
 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าที่
รกัษาความปลอดภยั  

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าที่
รกัษาความปลอดภยั 
สง่เรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าที่
รกัษาความปลอดภยั 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

3 รบัเรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าที่
รกัษาความปลอดภยั 
สง่รองหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

10-20 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนีวรรณ  พงษ์เงนิ 

4  พจิารณาเสนอหวัหน้างาน ½-1 วนั งานรกัษาความปลอดภยั ตัน๋  นิลมาต ิ
5 เหน็ชอบ 

เสนอผูอ้าํนวยการกองอนุมตั ิ
10-15 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั ประเพลนิ  เกษมโอภาส 

6  อนุมตั ิ 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
7  สง่ขอความอนุเคราะห ์

ใหง้านรกัษาความปลอดภยั 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

9  เสนอหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั
รบัทราบ 
 สง่ใหร้องหวัหน้างานฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนวีรรณ  พงษ์เงนิ 

10  รบัเรื่องขอความอนุเคราะหเ์จา้หน้าที่
รกัษาความปลอดภยั 
 จดัเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยัให้
ตามทีห่น่วยงานขอ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี 
และจดั

เจา้หน้าทีใ่ห้
ตามวนัทีข่อ

มา 

งานรกัษาความปลอดภยั ตัน๋  นิลมาต ิ
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ขัน้ตอนการให้บริการอ านวยความสะดวกในการให้ยานพาหนะผา่นเข้า – ออก ภายใน มก. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้ – ออก ภายใน มก. 
 สง่เรื่องใหง้านรกัษาความปลอดภยั 

หวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

 พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกอง 

หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานผูท้าํเรื่องขอผ่าน เขา้ – ออก ภายในมก.  
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้ – ออก ภายใน มก. 

ธรุการงานรกัษาความปลอดภยั 

 รบัเรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้ – ออก ภายใน มก. 
 เสนอหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยัเพื่อพจิารณา 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ

งานรกัษาความปลอดภยั 

 เสนอหวัหน้างานรบัทราบ 
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยับรเิวณประตู

อนุญาตใหย้านพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการอ านวยความสะดวกในการให้ยานพาหนะผ่านเข้า-ออก ภายใน มก. 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้-ออก 
    ภายใน มก.  

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้-ออก 
    ภายใน มก. 
สง่เรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้-ออก 
    ภายใน มก. 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

3 รบัเรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้-ออก 
    ภายใน มก. 
เสนอหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั 

10-20 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนีวรรณ  พงษ์เงนิ 

4 พจิารณาเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10-15 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั ประเพลนิ  เกษมโอภาส 
5  อนุมตั ิ 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
6  สง่เรื่องขอใหย้านพาหนะผ่านเขา้-ออก 

      ภายใน มก. 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

7  เสนอหวัหน้างานฯรบัทราบ  
 แจง้เจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
     บรเิวณประตูอาํนวยความสะดวกให ้
     ยานพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. 
     ตามทีห่น่วยงานขอ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ธุรการ 
งานรกัษาความปลอดภยั 

วฒันา  เกษมโอภาส 
พจนีวรรณ  พงษ์เงนิ 

8  รบัเรือ่งขอใหย้านพาหนะผา่นเขา้ 
      ภายใน มก. 
 

5-10 นาท ี งานรกัษาความปลอดภยั เจา้หน้าทีร่กัษาความ
ปลอดภยัประจาํประตู
ทางเขา้-ออก 
 

 
สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารอํานวยความสะดวกในการใหย้านพาหนะผ่านเขา้ภายใน มก. 

                 จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2 วนั                                                                                                                                                                                                                                                           
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งานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 
 

งานบํารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ    ปฏบิตัหิน้าทีใ่หบ้รกิารเกีย่วกบั การตดิตัง้  ซ่อมแซม  
บาํรงุรกัษา ส่วนประกอบอาคาร ระบบสาธารณูปโภค และงานพฒันาปรบัปรงุ ตกแต่ง ต่อเตมิ ก่อสรา้ง และ
สภาพแวดลอ้ม ของ   อาคารหอพกันิสติ  อาคารกจิกรรมนิสติ  อาคารสาํนกังานกองกจิการนิสติ  สนาม
กฬีาภายในหอพกันิสติ  อาคารสถานพยาบาล มก. เป็นตน้ ซึง่มขี ัน้ตอนการปฏบิตังิานในการใหบ้รกิารดงันี้ 

 
1. การซ่อมแซมและบํารงุรกัษา   ระบบสาธารณูปโภค   ปฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่วกบั   การตดิตัง้    

เปลีย่น บาํรงุรกัษา  ซ่อมแซม ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา   และระบบสุขาภบิาล  รวมทัง้บาํรงุรกัษา 
ซ่อมแซม อาคาร ส่วนประกอบอาคาร  โดยมขีัน้ตอนในการดําเนินการเป็น 2 กรณ ีดงันี้ 

 
 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติัการให้บริการซ่อมแซม และบ ารงุรกัษา ระบบสาธารณูปโภค  
ระบบสขุาภิบาล และส่วนประกอบอาคาร  งานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 

(ในกรณีท่ีใช้วสัด-ุอปุกรณ์ในสตอ๊กซ่อม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 แม่บา้น,นิสติ,เจา้หน้าที ่สง่เรื่องแจง้ซ่อม 
 
 
  
 
 

ผูร้บัผิดชอบอาคาร 

 รบัเรื่องแจง้ซ่อม 
 เสนอหวัหน้างานผูร้บัผดิชอบอาคาร 
 สง่เรื่องแจง้ซ่อม 
    

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 รบัเรื่องแจง้ซ่อม 
 เสนอ หวัหน้างาน / ผช.หวัหน้างานบาํรุงรกัษาฯ  

หวัหน้า / ผช. หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 มอบหมายหน่วยช่างต่างๆตรวจสอบ 
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\ 

 

 

รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการซ่อม 

 
ขัน้ตอน

ท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ช่วงเวลา 
ด าเนินกา

ร 

 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 
ผูร้บัผิดชอบ 

 
1 

กรณีท่ีใช้วสัด-ุอปุกรณ์ ในสตอ๊ก
ซ่อม 
ทาํใบแจง้ซ่อม 

  
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

 
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

2 รบัหนงัสอืใบแจง้ซ่อม 
ลงทะเบยีนใบแจง้ซ่อม 

 
1 ช.ม. 

 
หน่วยธุรการ 

 
ณชัชา  ลอ้มวงค ์

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ สง่ใบแจง้ซ่อมคนื 
 ตรวจเชค็การดาํเนินการใบงานทีซ่่อมเสรจ็ 
 สรุปผลงานรายเดอืน 
 รายงานประชาสมัพนัธ ์กองยานฯ 

หน่วยงานผูข้อใช้บริการ 

 นิสติ,แม่บา้น,เจา้หน้าที ่ตรวจรบัการซ่อม 

หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ 

 รบัใบงานแจง้ซ่อมตรวจสอบ 
 เบกิวสัดุ/ดาํเนินการซ่อม   

A 

A 
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3 เสนอหวัหน้างาน / ผช. งาน
บาํรุงรกัษา 
    อาคารฯ จ่ายงานใหแ้ต่ละหน่วย 

 
5-20 นาท ี

งานบาํรุงรกัษาอาคาร
กจิการนิสติ 

วเิชยีร  คนฟู (หวัหน้างาน) 
คงกฤช  รกัษ์สงัข ์

4 สาํรวจและประมาณการวสัดุ
อุปกรณ์ 

10-30 ช.
ม. 

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิลเลศิ
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร 

5 กรณี มวีสัด-ุอุปกรณ์ซ่อม หรอื 
ไม่ไดใ้ชว้สัด-ุอุปกรณ์ซ่อม 
ดาํเนินการไดเ้ลย 

 
1-3 วนั 

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี 
หน่วยธุรการ 

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ีนิลเลศิ 
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร  
ฉววีรรณ์  รตันเรอืงศร ี  

6 ดาํเนินการซ่อม 
 

10 นาท ี
ถงึ 3 ช.ม. 
/รายการ 

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ีนิลเลศิ 
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร 

7 แจง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบอาคาร
ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย  เซน็รบั
งานและเกบ็สาํเนาใบงานแจง้ซอ่ม 

 
10 นาท ี

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ีนิลเลศิ 
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร และเจา้หน้าที่
ผูร้บัผดิชอบอาคาร 

8 บนัทกึผลงาน 30 นาท ี หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิลเลศิ 
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร 

9 สง่ใบงานแจง้ซ่อมคนืหน่วย
ธุรการ 
หน่วยธุรการตรวจเชค็และสรปุผล
งาน 
สรุปผลงานรายงานสง่
ประชาสมัพนัธ ์
     กองยานพาหนะอาคารและ
สถานที ่

 
10-30 
นาท ี

 
หน่วยธุรการ  

 
 

 
ณชัชา  ลอ้มวงค ์
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ขัน้ตอนการปฏิบติัการให้บริการซ่อมแซม และบ ารงุรกัษา ระบบสาธารณูปโภค  
ระบบสขุาภิบาล และส่วนประกอบอาคาร  งานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 

 (ในกรณีท่ีมีการสัง่ซ้ือวสัดซุ่อม) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 แม่บา้น,นิสติ,เจา้หน้าที ่สง่เรื่องแจง้ซ่อม 
 
 
 
  
 
 

ผูร้บัผิดชอบอาคาร 

 รบัเรื่องแจง้ซ่อม 
 เสนอหวัหน้างานผูร้บัผดิชอบอาคาร 
 สง่เรื่องแจง้ซ่อม 
    

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 รบัเรื่องแจง้ซ่อม 
 เสนอ หวัหน้างาน / ผช.หวัหน้างานบาํรุงรกัษาฯ  

หวัหน้า / ผช.หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 มอบหมายหน่วยช่างต่างๆตรวจสอบ 
 

หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 

 ตรวจสอบการประมาณการสัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 
 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ / ธุรการจดัสง่เรื่อง 

หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ 

 รบัใบงานแจง้ซ่อมตรวจสอบ 
 ประมาณการสัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ซ่อม 

หน่วยพสัดกุองยานพาหนะอาคารฯ 

 ขออนุมตัซิือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

A 
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ผูอ้ านวยการกองยานฯ 

 ลงนาม 

      รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ

หน่วยพสัดกุองยานพาหนะอาคารฯ 

 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 
 จ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 

หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ 

 เบกิวสัด-ุอุปกรณ์ 
 ดาํเนินการซ่อม 

หน่วยงานผูข้อใช้บริการ 

 นิสติ,แม่บา้น,เจา้หน้าที ่ตรวจรบัการซ่อม 

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ สง่ใบงานแจง้ซ่อมคนื 
 ตรวจเชค็การดาํเนินการใบงานทีซ่่อมเสรจ็ 
 สรุปผลงานรายเดอืน 
 รายงานประชาสมัพนัธ ์กองยานฯ 

A 
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รายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการซ่อม 

 
ขัน้ตอน

ท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 
ผูร้บัผิดชอบ 

 
1 

กรณีท่ีมีการสัง่ซ้ือวสัด-ุอปุกรณ์ซ่อม  
แจง้ซ่อม 

  
หน่วยงานผูข้อใช้

บรกิาร 

 
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

2 รบัเรื่องแจง้ซ่อม 
เสนอหวัหน้า / ผช.ผูร้บัผดิชอบ
อาคาร 
สง่เรื่องแจง้ซ่อม 

  
หน่วยงานผูข้อใช้
บรกิาร 

 
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

3 รบัหนงัสอืใบแจง้ซ่อม 
ลงทะเบยีนใบแจง้ซ่อม 
เสนอ หวัหน้า / ผช. งานบาํรงุรกัษาฯ 

 
1 ช.ม. 

 
หน่วยธุรการ 

 
ณชัชา  ลอ้มวงค ์

4 หวัหน้า / ผช. งานบาํรุงรกัษาอาคารฯ 
    มอบหมายหน่วยช่างต่างๆ 

 
5-20 นาท ี

งานบาํรุงรกัษาอาคาร
กจิการนิสติ 

วเิชยีร  คนฟู (หวัหน้างาน) 
คงกฤช  รกัษ์สงัข ์

5 สาํรวจและประมาณการวสัด-ุอุปกรณ์ 
     ซ่อม 

1-3 วนั หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม และช่างส ี

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิล
เลศิรศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ 
คดิเหน็ วโิรจน์ ปลงีาม 
สาํรอง กระชงั วนิยั แสงเพชร 

6 ตรวจสอบการประมาณการสัง่วสัด ุ– 
     อุปกรณ์  
เสนอสัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

 
30-1 ชม. 

หวัหน้างานบาํรุงรกัษา-
อาคารกจิการนิสติ 

 
วเิชยีร  คนฟู 

7 สอบราคาวสัดุ-อุปกรณ์ 
ขออนุมตัซิือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

 
3-4 วนั 

 
หน่วยพสัดุ  กอยานฯ 

 
หน.หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

8 ลงนาม 1-3 ชม. ผอ.กองยานพาหนะฯ ผอ.กองยานพาหนะฯ 
9 อนุมตั ิ 1-3 วนั รองอธกิารบด ี รองอธกิารบด ี
10 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

จ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 
 

1-2 อาทติย ์
 
หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

  
หน.หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

11 เบกิจ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 
ดาํเนินการซ่อม / ปรบัปรุง / ต่อเตมิ /  
     ตกแต่ง / สรา้ง 

แลว้แต่
ขนาด 

ของงาน  

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม  และช่างส ี  

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิล
เลศิรศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ 
คดิเหน็ วโิรจน์ ปลงีาม 
สาํรอง กระชงั และ        
วนิยั แสงเพชร   

12 แจง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบอาคาร
ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย  เซน็รบังาน
และเกบ็สาํเนาใบแจง้ซ่อม 
 

 
10 นาท ี

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม   ช่างส ี และ เจา้
ทีอ่าคาร 

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ีนิลเลศิ 
รศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม สาํรอง กระชงั 
วนิยั แสงเพชร และเจา้หน้าที่
ผูร้บัผดิชอบอาคาร 

 
ขัน้ตอน

ท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 
ผูร้บัผิดชอบ 

13 บนัทกึผลงาน 30 นาท ี หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม ช่างส ี  

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิล
เลศิรศัม ีศริมินู ธรีพงษ์ 
คดิเหน็ วโิรจน์ ปลงีาม 
สาํรอง กระชงั  วนิยั แสง
เพชร  

14 สง่ใบงานแจง้ซ่อมคนืหน่วยธรุการ 
หน่วยธุรการตรวจเชค็และสรปุผลงาน 
สรุปผลงานรายงานสง่ประชาสมัพนัธ ์
     กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่

 
1-2 วนั 

หน่วยช่างไม ้ช่างไฟฟ้า 
ช่างประปา ช่างปนู ช่าง
เชื่อม ช่างส ี และหน่วย
ธุรการ  

หล่อ  ขดัโพธิ ์ เชาวด ี นิลเลศิ
รศัม ีศริมินู    ธรีพงษ ์คดิเหน็ 
วโิรจน์ ปลงีาม  สาํรอง กระชงั  
วนิยั แสงเพชร    
ณชัชา  ลอ้มวงค ์
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 2. งานพฒันา ปรบัปรุง ตกแต่ง ต่อเตมิ ก่อสรา้ง และสภาพสิง่แวดลอ้ม ประกอบดว้ย  หน่วยช่าง
โครงการ  และหน่วยช่างสํารวจ-ออกแบบ  โดยมขีัน้ตอนในการดาํเนินการดงัต่อไปนี้ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติัการให้บริการ ปรบัปรงุ ตกแต่ง ต่อเติม ก่อสร้าง  
และสภาพแวดล้อมงานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 แม่บา้น,นิสติ,เจา้หน้าที ่ทาํเรื่องขอความ 
      อนุเคราะห ์ปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
 
 
 
  
 
 

ผูร้บัผิดชอบอาคาร 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะห ์ปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
 เสนอหวัหน้างานผูร้บัผดิชอบอาคาร 
 สง่เรื่องขอความอนุเคราะหป์รบัปรุง / ก่อสรา้ง 
    

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะห ์ปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
 เสนอ หวัหน้างาน / ผช.หวัหน้างานบาํรุงรกัษาฯ  

หวัหน้า / ผช.หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 มอบหมายหน่วยช่างสาํรวจ-ออกแบบ 
 

หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารกิจการนิสิต 

 ตรวจสอบ แบบ และรายการประมาณราคา 
 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ / ธุรการจดัสง่เรื่อง 

หวัหน้าหน่วยช่างส ารวจ-ออกแบบ 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะห ์ปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
 สาํรวจ ออกแบบ เขยีนแบบ และประมาณราคา 

หน่วยพสัดกุองยานพาหนะอาคารฯ 

 ขออนุมตัซิือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 



 125 

 

 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองยานฯ 

 ลงนาม 

      รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ

หน่วยพสัดกุองยานพาหนะอาคารฯ 

 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 
 จ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 

หวัหน้าหน่วยช่างโครงการ 

 เบกิวสัด-ุอุปกรณ์ 
 ดาํเนินการปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 

หน่วยงานผูข้อใช้บริการ 

 นิสติ,แม่บา้น,เจา้หน้าที ่ตรวจรบั การปรบัปรุง / 
ก่อสรา้ง 

ธรุการงานบ ารงุรกัษาอาคารฯ 

 หวัหน้าหน่วยช่างต่างๆ สง่เรื่องขอความ
อนุเคราะหค์นื 

 ตรวจเชค็การดาํเนินการปรบัปรงุ / ก่อสรา้ง 
 สรุปผลงานรายเดอืน 

A 

A 
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รายละเอยีดขั้นตอนการด าเนินการซ่อม 
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ขัน้ตอน

ท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 
ผูร้บัผิดชอบ 

 
ขัน้ตอน

ท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 
ผูร้บัผิดชอบ 

 
1 

กรณีท่ีมีการสัง่ซ้ือวสัด-ุอปุกรณ์ซ่อม  
จดัทาํขอความอนุเคราะหโ์ครงการ 

  
หน่วยงานผูข้อใช้

บรกิาร 

 
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

2 รบัเรื่องโครงการปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
เสนอหวัหน้า / ผช.ผูร้บัผดิชอบอาคาร 
สง่เรื่องโครงการปรบัปรุง / กอ่สรา้ง 

  
หน่วยงานผูข้อใช้
บรกิาร 

 
หน่วยงานผูข้อใชบ้รกิาร 

3 รบัเรื่องโครงการปรบัปรุง / ก่อสรา้ง 
ลงทะเบยีนรบัโครงการ 
เสนอ หวัหน้า / ผช. งานบาํรงุรกัษาฯ 

 
1 ช.ม. 

 
หน่วยธุรการ 

 
ณชัชา  ลอ้มวงค ์

4 หวัหน้า / ผช. งานบาํรุงรกัษาอาคารฯ 
    มอบหมายหน่วยช่างสาํรวจ-ออกแบบ 

 
5-20 นาท ี

งานบาํรุงรกัษาอาคาร
กจิการนิสติ 

วเิชยีร  คนฟู (หวัหน้างาน) 
คงกฤช  รกัษ์สงัข ์

5 สาํรวจ ออกแบบ เขยีนแบบ และ 
    ประมาณการวสัด-ุอุปกรณ์โครงการ 
      

แลว้แต่ 
ขนาดของ 
โครงการ 

หน่วยช่างสาํรวจ-
ออกแบบ 

 
ปรชีา น้อยเหนี่ยง 

6 ตรวจสอบการประมาณการสัง่วสัด ุ  
เสนอสัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

 
30-1 ชม. 

หวัหน้างานบาํรุงรกัษา-
อาคารกจิการนิสติ 

 
วเิชยีร  คนฟู (หวัหน้างาน) 

7 สอบราคาวสัดุ-อุปกรณ์ 
ขออนุมตัซิือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

 
3-4 วนั 

 
หน่วยพสัดุ  กอยานฯ 

 
หน.หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

8 ลงนาม 1-3 ชม. ผอ.กองยานพาหนะฯ ผอ.กองยานพาหนะฯ 
9 อนุมตั ิ 1-3 วนั รองอธกิารบด ี รองอธกิารบด ี
10 สัง่ซือ้วสัดุ-อุปกรณ์ 

จ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 
 

1-3 อาทติย ์
 
หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

  
หน.หน่วยพสัดุ กองยานฯ 

11 เบกิจ่ายวสัด-ุอุปกรณ์ 
ดาํเนินการซ่อม / ปรบัปรุง / ต่อเตมิ /  
     ตกแต่ง / สรา้ง 

แลว้แต่
ขนาด 

ของงาน  

หน่วยธุรการ 
หน่วยช่างโครงการ 

ฉววีรรณ รตันเรอืงศร ี
ชาต ิน้อยเหนี่ยง 
 

12 แจง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบอาคาร
ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย  เซน็รบังาน
และคนืสาํเนาเรื่องขอความอนุเคราะห ์
 

 
10 นาท ี

หน่วยช่างสาํรวจ-
ออกแบบ ,ช่างโครงการ 
และ เจา้ทีอ่าคาร 

ปรชีา น้อยเหนี่ยง 
 ชาต ิน้อยเหนี่ยง 
 วเิชยีร  คนฟู (หวัหน้างาน)
และผูร้บัผดิชอบอาคาร 
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13 บนัทกึผลงาน 30 นาท ี หน่วยช่างสาํรวจ-
ออกแบบ ,ช่างโครงการ  

ปรชีา น้อยเหนี่ยง 
ชาต ิน้อยเหนี่ยง 

14 สง่หนงัสอืขอความอนุเคราะหค์นื 
     หน่วยธุรการ 
หน่วยธุรการตรวจเชค็และสรปุผลงาน 
สรุปผลงานรายงานสง่ประชาสมัพนัธ ์
     กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่

 
1-2 วนั 

 
หน่วยช่างโครงการ  
และหน่วยธุรการ  

 
ชาต ิน้อยเหนี่ยง  
ณชัชา  ลอ้มวงค ์

 
สรปุ   
 1. การดําเนินการขอซ่อมแซมของหน่วยช่างต่างๆ กรณมีวีสัดุ-อุปกรณ์ซ่อมในสต๊อก ใชเ้วลาในการ
ดาํเนินการ 1-3 วนั 
 2. การดําเนินการขอซ่อมแซมหน่วยช่างต่างๆ   ในกรณไีมม่วีสัดุ-อุปกรณ์ซ่อมอยู่ในสต๊อก ใชเ้วลา
ในการดําเนินการประมาณ 1-2 อาทติย ์
 3. การดําเนินการของหน่วยช่างสาํรวจ-ออกแบบ และหน่วยช่างโครงการ ขึน้อยูก่บัขนาดของ
โครงการนัน้ๆ 
 
งานบริหารกลุ่มงานอาคารพิเศษ 
 
 งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ มหีน้าทีใ่หบ้รกิารประกอบดว้ย อาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิอาคาร
สารนิเทศ 50 ปี อาคารสวสัดกิาร มก. อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 และอาคารจอดรถบางเขน ซึง่ใหบ้รกิาร
หอ้งประชุมสาํหรบัหน่วยงาน คณะ สาํนกัและสถาบนั ในการจดัประประชุม อบรม สมัมนา ใหบ้รกิาร
หอ้งพกัสาํหรบับุคลากร มก. และผูไ้ดร้บัผลกระทบจากโครงการถนนเลยีบคลองบางเขน ใหบ้รกิารพืน้ที่
จอดรถสาํหรบันิสติ บุคลากร และบุคคลทัว่ไป ใหบ้รกิารเช่าพืน้ทีเ่พื่อประกอบกจิการภายในอาคารจอดรถ 
ประกอบดว้ย 
 
  หน่วยธุรการและพสัดุ 
  การใหบ้รกิารอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ

 การใหบ้รกิารอาคารสารนิเทศ 50 ปี 
 การใหบ้รกิารอาคารสวสัดกิาร มก. 
 การใหบ้รกิารอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 
 การใหบ้รกิารอาคารจอดรถบางเขน 

 
 
 

1. หน่วยธรุการและพสัด ุ
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ขัน้ตอนการให้บริการรบั-ส่งหนังสือของหน่วยธรุการและพสัด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอความอนุเคราะห ์
  จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานบรหิารและธุรการ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 เสนอรองอธกิารบด ีอนุมตักิรณียกเวน้

ค่าธรรมเนียมฯ 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารในกาํกบัของงาน
บรหิาร 

 ขอความอนุเคราะหต่์าง ๆ 

ธรุการประจ าอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคาร/ขอความอนุเคราะห ์
 เสนอผูจ้ดัการอาคาร 
    

A 

 

รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอความอนุเคราะห ์
 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคารในกาํกบัของงาน

บรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ  
 

งานบริหารและธรุการ 

 สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารในกาํกบังาน
บรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

  สง่เรื่องขอความอนุเคราะหต่์าง ๆ  

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่เรื่องขอใชบ้รกิารใหผู้จ้ดัการอาคาร 
 นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 

ผูจ้ดัการอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารผูจ้ดัการอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคาร 
 เสนอหวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

A 
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการรบั-ส่งหนังสือ หน่วยธรุการและพสัด ุ
 

หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคาร/ขอความอนุเคราะห ์
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็เรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ (กรณี

ชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ/ 
อาคารสารนิเทศ 50 ปี/อาคารสวสัดกิาร มก. / 
อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถบางเขน 

 แจง้ผูจ้ดัการอาคาร เพื่อใหบ้รกิารอาคารตามที่
หน่วยงานขอใช ้

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ/ 
อาคารสารนิเทศ 50 ปี/อาคารสวสัดกิาร มก. / 
อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถบางเขน 

 ทาํหนงัสอืแจง้หน่วยงานขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1  สง่เรื่องขอความอนุเคราะห ์
 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร 

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขอใชอ้าคารในกาํกบัของงาน
บรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานฯ 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

3 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้
    งานบรหิารกลุ่มอาคารพเิศษ 

10-20 นาท ี งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 

  รบัเรื่องขอใชอ้าคาร 
 จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างาน 

5-10  นาท ี หน่วยธุรการและพสัด ุ วชิชุตา  ทองพนัชัง่ 

4 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้
    ผูจ้ดัการอาคารฯ 

 งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

5 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
     คดิค่าธรรมเนียมฯ 
 พจิารณาเสนอผูจ้ดัการอาคาร 

½-1 วนั ธุรการประจาํอาคาร ทววีรรณ (อาคาร 50 ปี) 
วโิรจน์ (อาคารจกัรฯ) 
ชยัรตัน์ (อาคารสวสัดกิาร 
มก) 
มนสัวณ์ี (อ.จร.1) 
พนิดา  (อาคารจอดรถบางเขน) 

5 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร วโิรจน์ (อาคารจกัรฯ) 
นิพนธ ์ปานสอน (อาคาร 50 ปี) 
อดศิร อาคารสวสัดกิาร มก. 

6 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

7  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี   (กรณี
ยกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี

 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด ช่วงเวลา 

ด าเนินการ 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 เมื่ออนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ด าเนินการ    
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7/9  สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯให้
หวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็ค่า 
ธรรมเนียมแจง้ใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

8/10  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ ให้
ผูจ้ดัการอาคาร 

½ - 1 ชัว่โมง งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

9/11  รบัแบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าที ่
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร/ 
ธุรการประจาํอาคาร 

วโิรจน์  (อาคารจกัรฯ) 
นิพนธ ์ปานสอน (อาคาร 50 ปี) 
อดศิร อาคารสวสัดกิาร มก 

9/12  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ 
 สง่หนงัสอืแจง้ขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  หน่วยจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ 

สาคร  พงษ์นิล 

 
 สรปุ  การดําเนินการขอใชบ้รกิารอาคารในกํากบัของงานบรหิารกลุ่มงานอาคาร เป็น 2 กรณ ีคอื 
    กรณทีี ่1 ผูข้อใชอ้าคารกรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใช้ 
                                  จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2   วนั          
         กรณทีี ่2 ผูข้อใชท้าํหนงัสอืขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใชจ้นกระทัง่ไดร้บั 
                                  อนุมตั ิใชเ้วลา 2 – 3 วนั                                                                                                                                                                                                                                                    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. อาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศิริ 
 

ขัน้ตอนการให้บริการอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศิริ 
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หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ
 จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานบรหิารและธุรการ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 เสนอรองอธกิารบด ี
      (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ

ธรุการประจ าอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคาร 
 เสนอผูจ้ดัการอาคาร 
    

A 

 

รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

A 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ

งานบริหารและธรุการ 

 สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่เรื่องขอใชบ้รกิารใหผู้จ้ดัการอาคาร 
 นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 

ผูจ้ดัการอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารผูจ้ดัการอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคาร 
 เสนอหวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศิริ 
 

หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็เรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ (กรณี

ชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ
 แจง้ผูจ้ดัการอาคาร เพื่อใหบ้รกิารอาคารตามที่

หน่วยงานขอใช ้
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ 
 ทาํหนงัสอืแจง้หน่วยงานขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ
 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคารจกัรพนัธ ์
     เพญ็ศริ ิ 

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

 กรณีกรอกแบบฟอรม์ขอใช้อาคารฯ    
2 รบัเรื่องขออาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ   

 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
     คดิค่าธรรมเนียมฯ 
เสนอผูจ้ดัการอาคารฯ 

5-10 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร วโิรจน์  พวงพกิุล 

3 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร วโิรจน์   พวงพกิุล 
4 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

5  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 
     (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

6  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
 กรณีส่งเรือ่งขอใช้อาคารฯ    
2 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ 

จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานฯ 
5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

 
3 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้

    งานบรหิารกลุ่มอาคารพเิศษ 
10-20 นาท ี งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 

4 สง่เรื่องขอใชอ้าคารใหผู้จ้ดัการอาคารฯ  งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

4 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
     คดิค่าธรรมเนียมฯ 
 พจิารณาเสนอหวัหน้างาน 

½-1 วนั ธุรการประจาํอาคาร วโิรจน์  พวงพกิุล 

5 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร วโิรจน์  พวงพกิุล 
6 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

7  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 

(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
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ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 เมื่ออนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ด าเนินการ    
7/9  สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯให้

หวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็ค่า 
ธรรมเนียมแจง้ใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

8/10  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ ให้
ผูจ้ดัการอาคาร 

½ - 1 ชัว่โมง งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

9/11  รบัแบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าที ่
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร/ 
ธุรการประจาํอาคาร 

วโิรจน์   พวงพกิุล 

9/11  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ 
 สง่หนงัสอืแจง้ขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  หน่วยจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ 

สาคร  พงษ์นิล 

 
 
 สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารอาคารจกัรพนัธเ์พญ็ศริ ิ เป็น 2 กรณ ีคอื 
    กรณทีี ่1 ผูข้อใชอ้าคารกรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใช ้
                                  จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2   วนั          
         กรณทีี ่2 ผูข้อใชท้าํหนงัสอืขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใชจ้นกระทัง่ไดร้บั 
                                               อนุมติั ใชเ้วลา 2 – 3 วนั                                                                                                                                                                                                                                                    
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 3. อาคารสารนิเทศ 50 ปี 
 

ขัน้ตอนการให้บริการอาคารสารนิเทศ 50 ปี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคารสารนิเทศ 50 ปี 
 จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานบรหิารและธุรการ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 เสนอรองอธกิารบด ี (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี 

ธรุการประจ าอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคาร 
 เสนอผูจ้ดัการอาคาร 
    

A 

 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี 

งานบริหารและธรุการ 

 สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารสารนิเทศ 50 ปี 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่เรื่องขอใชบ้รกิารใหผู้จ้ดัการอาคาร 
 นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 

ผูจ้ดัการอาคาร 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารผูจ้ดัการอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคาร 
 เสนอหวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
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หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี  
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็เรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ  
      (กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี  
 แจง้ผูจ้ดัการอาคาร เพื่อใหบ้รกิารอาคาร

ตามทีห่น่วยงานขอใช ้
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

รองอธิการบดี 

 อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) 

A 

หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี 
 ทาํหนงัสอืแจง้หน่วยงานขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการอาคารจกัสารนิเทศ 50 ปี 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

1 สง่เรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี 
 สง่แบบฟอรม์ขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี 

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

 กรณีกรอกแบบฟอรม์ขอใช้อาคารฯ    
2 รบัเรื่องขออาคารสารนิเทศ 50 ปี   

 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
     คดิค่าธรรมเนียมฯ 
เสนอผูจ้ดัการอาคารฯ 

5-10 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร ทววีรรณ  จนัทรศ์กัดิ ์

3 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร นิพนธ ์  ปานสอน 
4 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

5  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 
     (กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

6  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
 กรณีส่งเรือ่งขอใช้อาคารฯ    
2 รบัเรื่องขอใชอ้าคารสารนิเทศ 50 ปี  

จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานฯ 
5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

 
3 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้

    งานบรหิารกลุ่มอาคารพเิศษ 
10-20 นาท ี งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 

4 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้
    ผูจ้ดัการอาคารฯ 

 งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

4 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
     คดิค่าธรรมเนียมฯ 
 พจิารณาเสนอหวัหน้างาน 

½-1 วนั ธุรการประจาํอาคาร ทววีรรณ  จนัทรศ์กัดิ ์

5 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร นิพนธ ์ ปานสอน 
6 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

7  อนุมตั ิ(กรณีชาํระค่าธรรมเนียมฯ) 
 พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 

(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียม) 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 

8  อนุมตั ิ(กรณียกเวน้ค่าธรรมเนียมฯ) ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
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ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 เมื่ออนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ด าเนินการ    
7/9  สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯให้

หวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็ค่า 
ธรรมเนียมแจง้ใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

8/10  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 สง่แบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ ให้
ผูจ้ดัการอาคาร 

½ - 1 ชัว่โมง งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

9/11  รบัแบบฟอรม์/เรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าที ่
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร/ 
ธุรการประจาํอาคาร 

นิพนธ ์ ปานสอน 

9/11  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ 
 สง่หนงัสอืแจง้ขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  หน่วยจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ 

สาคร  พงษ์นลิ 

 
 
 สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารอาคารสารนิเทศ 50 ปี เป็น 2 กรณ ีคอื 
    กรณทีี ่1 ผูข้อใชอ้าคารกรอกแบบฟอรม์ขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใช้ 
                                  จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2   วนั          
         กรณทีี ่2 ผูข้อใชท้าํหนงัสอืขอใชอ้าคาร มขี ัน้ตอนการดําเนินการตัง้แต่ขอใชจ้นกระทัง่ไดร้บั 
                                               อนุมติั ใชเ้วลา 2 – 3 วนั                                                                                                                                                                                                                                                    
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 4. อาคารสวสัดิการ มก. 
 

ขัน้ตอนการให้บริการอาคารสวสัดิการ มก. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยธรุการและพสัด ุ

 ตรวจสอบเอกสารแนบสญัญา 
 จดัแฟ้มเสนอผูจ้ดัการอาคารสวสัดกิาร มก. 

ผูอ้ านวยการกอง 

 พจิารณาเสนอ รองอธกิารบด ีลงนาม 
 

ผูไ้ด้สิทธิพกัอาศยั 
 ทาํสญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร มก. 
 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
 สาํเนาทะเบยีนบา้น 

A 

 

ผูจ้ดัการอาคารสวสัดิการ มก. 

 พจิารณาสญัญาเช่า 
 เสนอหวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ  

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่สญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร มก. 
 นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 

รองอธิการบดี 

 พจิารณาลงนามสญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร 
มก. 
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หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องสญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร 
มก. 

 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่เรื่องสญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร มก. 
 มอบผูจ้ดัการอาคาร อาคารสวสัดกิาร มก. 

ดาํเนินการต่อไป  

A 

หน่วยธรุการประจ าอาคาร 

 รบัเรื่องสญัญาเช่าอาคารสวสัดกิาร มก. 
 แจง้ผูไ้ดส้ทิธเิขา้พกัอาศยั 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  
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รายละเอียดการให้บริการอาคารสวสัดิการ มก. 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

ขัน้ตอนการท าสญัญาอาคารสวสัดิการ มก.    
1  ยื่นเอกสารยนืยนัการไดส้ทิธ ิ

 แนบเอกสารประกอบการทาํสญัญาเช่า 
     - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
     - สาํเนาทะเบยีนบา้น 

10 -15 นาท ี ผูไ้ดส้ทิธพิกัอาศยั ผูไ้ดส้ทิธพิกัอาศยั 

2  ตรวจสอบเอกสาร  
 จดัทาํสญัญาเช่า 
 นําเสนอสญัญาเช่า 

10 -15 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร ชยัรตัน์  นาหนอง 

3  พจิารณาตรวจสอบสญัญา 
 เสนอหวัหน้างาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 

4  พจิารณาตรวจสอบสญัญาเช่า 
 เสนอผูอ้าํนวยการกองยานพาหนฯ 

5-10 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร   ลอ้มวงค ์

5  พจิารณา/เสนอ รองอธกิารบด ี    ลง
นาม 

5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองยานฯ 

6  พจิารณา/ลงนาม 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
 เมื่อลงนามเรียบรอ้ยแล้วด าเนินการ    
7  สง่สญัญาเช่าใหห้วัหน้างานบรหิารกลุ่ม

งานอาคารพเิศษ 
5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 

 
8  รบัสญัญาเช่าทีล่งนามเรยีบรอ้ยแลว้ 

 สง่สญัญาเช่า ใหผู้จ้ดัการอาคาร 
½ - 1 
ชัว่โมง 

งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

9  รบัสญัญาเช่า 
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าที ่
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร อดศิร  ศริสิรุกัษ์ 
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ขัน้ตอนการรบัช าระค่าเช่าอาคารสวสัดิการ มก. พร้อมน าเงินฝากธนาคาร 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี 

 ตรวจสอบออกใบแจง้หนี้ 
 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
 รบัเงนิสด 
 เขยีนใบนําฝากพรอ้มลงสมุดสง่เงนิ 

อาคารสวสัดิการ มก. 

 จดัเกบ็สาํเนาใบนําฝากเป็นหลกัฐาน 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิเป็นหลกัฐาน 
 

ผูเ้ช่า 
 นําใบแจง้หนี้ 
 นําเงนิสด 

ธนาคาร 

 รบัเงนิสดเขา้บญัช ี326 

หน่วยการเงิน 

 ตรวจสอบเซน็รบัใบนําฝากเงนิ 
  ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานการรบัช าระค่าเช่าอาคารสวสัดิการ มก. พร้อมน าเงินฝากธนาคาร 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา หน่วยงานผูร้บัผิดชอบ ผูป้ฏิบติั 

1  นําใบแจง้หนี้ค่าใชบ้รกิาร 
 นําเงนิสด/เชค็ 

 ผูเ้ช่า ผูเ้ช่า 

2  ตรวจสอบใบแจง้หนี้ 
 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
 รบัเงนิสด/เชค็ 
 เขยีนใบนําฝากพรอ้มลงสมดุสง่เงนิ 

   
   3-5 นาท ี

อาคารสวสัดกิาร มก. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

3  รบัเงนิสด/เชค็ เขา้บญัช ี326  ธนาคาร ธนาคาร 
4  ตรวจสอบเซน็รบัใบนําฝากเงนิในสมุดสง่ 

 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
    
    1-2 ชม. 

หน่วยการเงนิ วราศร ี

5  จดัเกบ็สาํเนาใบนําฝากเงนิ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิเป็นหลกัฐาน 

 อาคารสวสัดกิาร มก. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

 
หมายเหต ุ   ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการรบัชาํระค่าธรรมเนียม ใชเ้วลา ประมาณ 3-5 นาท ี
                 ส่วนการนําเงนิฝากธนาคารและนําเอกสารส่งหน่วยการเงนิใชเ้วลาประมาณวนัละ 1-2 ชัว่โมง 
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 5. อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถบางเขน/อาคารจอดรถงามวงศว์าน 2 
 

ขัน้ตอนการให้บริการอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถบางเขน 
/อาคารจอดรถงามวงศว์าน 2 (ประเภทผูเ้ข้าอบรม/สมัมนา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคารอาคารจอดรถงาม
วงศว์าน 1 /อาคารจอดรถบางเขน 

 จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานบรหิารและธุรการ 

ผูอ้ านวยการกอง 

 พจิารณาเสนอ รองอธกิารบด ี

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 
สง่เรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน 1 /
อาคารจอดรถ บางเขน/ 

A 

งานบริหารและธรุการ 

 สง่เรื่องขอใชบ้รกิารอาคารอาคารจอดรถงาม
วงศว์าน 1 / อาคารจอดรถ บางเขน  

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบั/สง่เรื่องขอใชบ้รกิารใหผู้จ้ดัการอาคาร 
 นําเสนอผูอ้าํนวยการกอง 
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หน่วยสารบรรณ 

 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถ
บางเขน 

 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็เรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ  
 จดัเกบ็สาํเนาเป็นหลกัฐาน 

A 

งานบริหารกลุม่งานอาคารพิเศษ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / 
อาคารจอดรถบางเขน 

 แจง้ผูจ้ดัการอาคาร เพื่อใหบ้รกิารอาคาร
ตามทีห่น่วยงานขอใช ้

 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

หน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมฯ 

 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / 
    อาคารจอดรถ บางเขน 
 ทาํหนงัสอืแจง้หน่วยงานขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน  

รองอธิการบดี 

 พจิารณาอนุมตั ิ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1/อาคารจอดรถบางเขน 
ประเภทผู้เข้าอบรม/สมัมนา 

 
ขัน้ตอน

ท่ี 
รายละเอียด ช่วงเวลา 

ด าเนินการ 
หน่วยงาน 
ท่ีรบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

 กรณีส่งเรือ่งท่ีอาคารจอดรถ    
1 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน1 / 

อาคารจอดรถ บางเขน 
 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขออาคารจอดรถงามวงศว์าน 
1อาคารจอดรถบางเขน 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและ 
คดิค่าธรรมเนียมฯ 
เสนอผูจ้ดัการอาคารฯ 

5-10 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร จกัรพงศ ์(อาคารจอด
รถงามวงศว์าน 1) 
พนิดา (อาคารจอดรถ
บางเขน) 

3 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร วเิชยีร  ลอ้มวงค ์
4 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

5  พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
6  อนุมตั ิ ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
 กรณีส่งเรือ่งผา่นกองยานพาหนะฯ    
1 รบัเรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน 

1 
อาคารจอดรถ บางเขน 
จดัแฟ้มเสนอหวัหน้างานฯ 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

2 สง่เรื่องขอใชอ้าคารให ้
    งานบรหิารกลุ่มอาคารพเิศษ 

10-20 นาท ี งานบรหิารและธุรการ สชุพี  จนัทอง 

3 สง่เรื่องขอใชอ้าคารใหผู้จ้ดัการอาคาร
ฯ 

 งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

4 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคาร 
 ตรวจสอบตารางการใชอ้าคารและคดิ
ค่าธรรมเนียมฯ 
 พจิารณาเสนอหวัหน้างาน 

½-1 วนั ธุรการประจาํอาคาร จกัรพงศ ์(อาคารจอด
รถงามวงศว์าน 1) 
พนิดา (อาคารจอดรถ
บางเขน) 
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ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงาน 
ท่ีรบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

5 เหน็ชอบเสนอหวัหน้างาน 10 -15 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร วเิชยีร  ลอ้มวงค ์
6 เหน็ชอบเสนอผูอ้าํนวยการกอง 10 -15 นาท ี งานบรหิารกลุ่มงาน

อาคารพเิศษ 
วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

7  พจิารณาเสนอรองอธกิารบด ี 5-10 นาท ี กองยานพาหนะฯ ผูอ้าํนวยการกองฯ 
8  อนุมตั ิ ½ - 1 ชัว่โมง กองยานพาหนะฯ รองอธกิารบด ี
 เมื่ออนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ด าเนินการ    

8/9  สง่เรื่องขอใชอ้าคารฯใหห้วัหน้างาน
บรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 
 สง่สาํเนาเรื่องใหห้น่วยจดัเกบ็ค่า 
ธรรมเนียมแจง้ใหห้น่วยงานผูข้อทราบ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี หน่วยสารบรรณ สมสขุ  เกษมกุล 
 

8/10  รบัเรื่องขอใชอ้าคารจอดรถ  
 สง่เรื่องขอใชอ้าคารฯ ใหผู้จ้ดัการอาคาร 

½ - 1 ชัว่โมง งานบรหิารกลุ่มงาน
อาคารพเิศษ 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

8/11  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ  
 มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าที ่
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

5-10 นาท ี ผูจ้ดัการอาคาร/ 
ธุรการประจาํอาคาร 

วเิชยีร  ลอ้มวงค ์

8/12  รบัเรื่องขอใชอ้าคารฯ 
 สง่หนงัสอืแจง้ขอใหช้าํระค่าธรรมเนียมฯ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 

½  - 1 วนั  หน่วยจดัเกบ็
ค่าธรรมเนียมฯ 

สาคร  พงษ์นิล 

 
 
 สรปุ  การดําเนินการขอใหบ้รกิารอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถบางเขน 
                          จนกระทัง่ไดร้บัอนุมตั ิใชเ้วลา 1 – 2 วนั                                                                                                                                                                                                                                                           
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ขัน้ตอนการให้บริการอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถ บางเขน 
ประเภทประเภทรายเดือน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยบริการใช้อาคาร 

 รบัเรื่องขอใชบ้รกิารอาคารจอดรถงามวงศ์
วาน 1 /อาคารจอดรถบางเขน 

 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอมบีตัร 
 ออกบตัรจอดรถประเภทรายเดอืนใหแ้ก่ผูข้อ 
 รบัเงนิค่าธรรมเนียม อตัรา 300 บาท สาํหรบั

บุคลากร และนิสติ,  อตัรา 600 สาํหรบั
บุคคลภายนอก 

ผูข้อใช้บริการ 
 กรอกแบบขอมบีตัรจอดรถประเภทรายเดอืน     
อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 /อาคารจอดรถ บางเขน 

เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

 ตรวจสอบบตัรจอดรถ 
 บนัทกึเลขทะเบยีนรถ / เปิดคานกัน้ใหผู้ข้อใช้

นํารถเขา้/ออก 

ผูข้อใช้บริการ 

 รบับตัรจอดรถ  
 แสดงบตัรจอดรถแก่เจา้หน้าทีเ่มือ่นํารถเขา้/

ออก อาคารจอดรถฯ 
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ขัน้ตอนการให้บริการอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / อาคารจอดรถ บางเขน 
ประเภทประเภทรายชัว่โมง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี (ขาขึน้) 

 บนัทกึวนัเวลา และทะเบยีนรถยนต ์ลงในบตัร
จอดรถ 

 สง่มอบบตัรใหแ้ก่ผูข้อใชบ้รกิาร 
 เปิดคานกัน้ใหผู้ใ้ชบ้รกิารนํารถขึน้จอดบน

อาคาร 

ผูข้อใช้บริการ 
 นํารถยนตข์ึน้บนอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 / 
อาคารจอดรถบางเขน 
 รบับตัรจอดรถประเภทรายชัว่โมง 

เจ้าหน้าท่ี (ขาลง) 

 ตรวจสอบ / รบัชาํระค่าธรรมเนยีมจอดรถ 
 เปิดคานกัน้ใหผู้ข้อใชนํ้ารถออกจากอาคาร

จอดรถ 
 เกบ็บตัรเป็นหลกัฐาน / นําสง่เงนิ 
 

ผูข้อใช้บริการ 

 นํารถออกจากอาคารจอดรถ 
 สง่มอบบตัรจอดรถใหแ้ก่เจา้หน้าที ่
 ชาํระค่าธรรมเนียม 
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รายละเอียดขัน้ตอนการให้บริการจอดรถประเภทรายเดือน และประเภทรายชัว่โมง 
 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงาน 
ท่ีรบัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

การให้บริการจอดรถประเภทรายเดือน    
1 สง่เรื่องขอใชอ้าคารจอดรถงามวงศว์าน1 / 

อาคารจอดรถ บางเขน 
 รบับตัรจอดรถ 

 หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

2 รบัเรื่องขออาคารจอดรถงามวงศว์าน 1
อาคารจอดรถบางเขน 
 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอมี
บตัรจอดรถประเภทรายเดอืนคดิค่าธรรมเนียมฯ 
ออกบตัรจอดรถประเภทรายเดอืนใหแ้ก่
ผูข้อ 
 จดัเกบ็เอกสารเป็นหลกัฐาน 
 นําเงนิสง่หน่วยการเงนิ 

5-10 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร จกัรพงศ ์(อาคารจอดรถ
งามวงศว์าน 1) 
พนิดา (อาคารจอดรถ
บางเขน) 

การให้บริการจอดรถประเภทรายชัว่โมง    
3 นํารถขึน้บนอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 

/อาคารจอดรถบางเขน 
 รบับตัรจอดรถ / นํารถเขา้จอดรถ 

5 -15 นาท ี หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้

4  บนัทกึวนัเวลา และทะเบยีนรถ 
 สง่มอบบตัรใหแ้ก่ผูใ้ชบ้รกิาร 
 เปิดคานกัน้ใหผู้ข้อใชบ้รกิารนํารถเขา้
จอดภายในอาคาร 

5-10 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร ธุรการ อาคารจอดรถงาม
วงศว์าน 1  
ปิยพงษ์, พนิดา อาคารจอด
รถบางเขน 

5 นํารถยนตอ์อกจากอาคารจอดรถ 
สง่บตัรจอดรถใหแ้ก่เจา้หน้าที ่
 ชาํระค่าธรรมเนียม 

5-10 นาท ี หน่วยงาน/ผูข้อใช ้ หน่วยงาน/ผูข้อใช ้
 

6 ตรวจสอบ / จดัเกบ็ค่าธรรมเนียม 
 เปิดคานกัน้ใหผู้ใ้ชบ้รกิารนํารถออก
จากอาคารจอดรถ    

10-20 นาท ี ธุรการประจาํอาคาร ธุรการ อาคารจอดรถงาม
วงศว์าน 1  
ปิยพงษ์, พนิดา อาคารจอด
รถบางเขน 

7 เกบ็บตัรจอดรถเป็นหลกัฐาน 
 นําเงนิสง่ 

 ธุรการประจาํอาคาร ธุรการ อาคารจอดรถงาม
วงศว์าน 1  
ปิยพงษ์, พนิดา อาคารจอด
รถบางเขน 

 
สรปุ  การใหบ้รกิารพืน้ทีจ่อดรถประเภทรายเดอืน และรายชัว่โมงของอาคารจอดรถงามวงศว์าน 1 และ     

อาคารจอดรถ บางเขน  ใชเ้วลา 5-10 นาท ี                                 
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ขัน้ตอนการน าส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดรถ อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1  
และอาคารจอดรถบางเขน 

  
 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขัน้ตอนการน าส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดรถ อาคารจอดรถงามวงศว์าน 1                           
และอาคารจอดรถบางเขน 

ขัน้ตอน
ท่ี 

รายละเอียด ช่วงเวลา หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ 

ผูป้ฏิบติั 

2  สรุปจาํนวนและหมายเลขบตัรจอดรถ 
 จาํนวนเงนิสด  
 บนัทกึลงสมุดนําสง่เงนิ 

 
10-15 นาท ี

เจา้หน้าทีธุ่รการ
ประจาํอาคาร 

จกัรพงศ ์ (อาคารจอดรถ
งามวงศว์าน 1) 
พนิดา ประสารส ี(อาคาร
จอดรถบางเขน) 

4  ตรวจสอบเซน็รบัเงนิในสมุดสง่ 
 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

10-15 นาท ี หน่วยการเงนิ วราศร ี  

5  จดัเกบ็สมุดนําสง่เงนิ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 
  นําใบเสรจ็รบัเงนิสง่มอบใหแ้ก่
ผูใ้ชบ้รกิารจอดรถประเภทรายเดอืน  

5-10 นาท ี เจา้หน้าทีธุ่รการ
ประจาํอาคาร 

จกัรพงศ ์ (อาคารจอดรถ
งามวงศว์าน 1) 
พนิดา ประสารส ี(อาคาร
จอดรถบางเขน) 

 
หมายเหต ุ   ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการนําส่งค่าธรรมเนียมใหแ้ก่หน่วยการเงนิ  ใชเ้วลา ประมาณ 10-15 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 จดัเกบ็สมุดนําสง่เงนิ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิเป็นหลกัฐาน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 สรุปจาํนวนและหมายเลขบตัรจอดรถ 
 นําเงนิสดสง่ 
 บนัทกึลงสมุดนําสง่เงนิ 

หน่วยการเงิน 

 ตรวจสอบเซน็รบัเงนิในสมุดสง่ 
  ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
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บทท่ี 3 
 
สรปุ 
  

 จากการศกึษาวเิคราะหร์ายละเอยีด คู่มอืและขัน้ตอนการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคารและ
สถานทีด่งักล่าวขา้งตน้ มปีระเดน็เสนอแนะเพื่อปรบัปรุงและพฒันา เพื่อใหม้กีารบรหิารจดัการภารกจิของ
กองยานพาหนะ อาคารและสถานทีส่ําเรจ็บรรลุตามเป้าหมายและเป็นการสนับสนุนใหภ้ารกจิหลกัของ
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตรใ์หเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล เพือ่ใหส้ามารถใหบ้รกิารกบั
หน่วยงาน คณะ สาํนกั และสถาบนั ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงานโดยรวมต่อไป  

 
คู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ สาํนกังาน

อธกิารบด ี มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ วทิยาเขตบางเขน จดัทําขึน้โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อเป็นคู่มอืแนวทาง
ปฏบิตังิานการใหบ้รกิารทีก่องยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ ใหบ้รกิารกบัหน่วยงาน คณะ สาํนกั  และ
สถาบนั โดยมรีายละเอยีดลกัษณะงาน ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน และผูร้บัผดิชอบ ประกอบดว้ย   

1. งานบรหิารและธุรการ 
2. งานอาคารและสถานที ่
3. งานยานพาหนะ 
4. งานซ่อมบํารงุ 
5. งานสวนและรกัษาความสะอาด 
6. งานรกัษาความปลอดภยั 
7. งานบํารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ 
8. งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

 
 กล่าวโดยสรปุ การจดัทําคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคาร
และสถานที ่มสี่วนสําคญัอย่างทีเ่ป็นแนวทางใหก้บัผูป้ฏบิตังิาน สามารถปฏบิตังิานไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว 
คล่องตวั และไดท้ราบถงึขอบขา่ยภาระงานในหน้าที ่การตดิต่อประสานงานกบัผูเ้กี่ยวขอ้ง นอกจากนัน้ยงัมี
ส่วนสาํคญัสาํหรบัเป็นแนวใหผู้บ้รหิารสาํหรบัการบรหิารจดัการภาระงานของ 
กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ใหม้ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล เสรมิสรา้งใหอ้งคก์รมคีวาม 
เขม็แขง็มากยิง่ขึน้ 
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เอกสารอ้างองิ 
 
กองยานพาหนะ อาคารและสาถนที่.  2546.  คู่มอืปฏบิตังิาน กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่.  

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.  (อดัสาํเนา) 

             . 2548.  คู่มอืแสดงแผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่.  
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.  (อดัสาํเนา) 

             . 2548. คู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  กรงุเทพมหานคร.  (อดัสาํเนา) 

             . 2548. รายงานการศกึษาตนเอง กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  
กรงุเทพมหานคร.  (อดัสาํเนา) 

             . 2549. รายงานการศกึษาตนเอง กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  
กรงุเทพมหานคร.  (อดัสาํเนา) 

             . 2550.  คู่มอืแสดงแผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารกองยานพาหนะ อาคารและ
สถานที.่  มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.   

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 3 
 
สรปุ 
  

 จากการศกึษาวเิคราะหร์ายละเอยีด คู่มอืและขัน้ตอนการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคาร
และสถานทีด่งักล่าวขา้งตน้ มปีระเดน็เสนอแนะเพื่อปรบัปรงุและพฒันา เพื่อใหม้กีารบรหิารจดัการ
ภารกจิของกองยานพาหนะ อาคารและสถานทีส่ าเรจ็บรรลุตามเป้าหมายและเป็นการสนับสนุนใหภ้ารกจิ
หลกัของมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตรใ์หเ้ป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล เพื่อใหส้ามารถ
ใหบ้รกิารกบัหน่วยงาน คณะ ส านกั และสถาบนั ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงาน
โดยรวมต่อไป  

 
คู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ ส านกังาน

อธกิารบด ี มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์ วทิยาเขตบางเขน จดัท าขึน้โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อเป็นคู่มอื
แนวทางปฏบิตังิานการใหบ้รกิารทีก่องยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ ใหบ้รกิารกบัหน่วยงาน คณะ 
ส านกั  และสถาบนั โดยมรีายละเอยีดลกัษณะงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน และผูร้บัผดิชอบ 
ประกอบดว้ย   

1. งานบรหิารและธุรการ 
2. งานอาคารและสถานที ่
3. งานยานพาหนะ 
4. งานซ่อมบ ารงุ 
5. งานสวนและรกัษาความสะอาด 
6. งานรกัษาความปลอดภยั 
7. งานบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ 
8. งานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

 
 กล่าวโดยสรปุ การจดัท าคู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารของกองยานพาหนะ 
อาคารและสถานที ่มสี่วนส าคญัอยา่งทีเ่ป็นแนวทางใหก้บัผูป้ฏบิตังิาน สามารถปฏบิตังิานไดอ้ยา่งสะดวก 
รวดเรว็ คล่องตวั และไดท้ราบถงึขอบข่ายภาระงานในหน้าที ่การตดิต่อประสานงานกบัผูเ้กีย่วขอ้ง 
นอกจากนัน้ยงัมสี่วนส าคญัส าหรบัเป็นแนวใหผู้บ้รหิารส าหรบัการบรหิารจดัการภาระงานของ 
กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ใหม้ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล เสรมิสรา้งใหอ้งคก์รมคีวาม 
เขม็แขง็มากยิง่ขึน้ 



เอกสารอ้างอิง 
 
กองยานพาหนะ อาคารและสาถนที่.  2546.  คู่มอืปฏบิตังิาน กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่.  

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.  (อดัส าเนา) 

             . 2548.  คู่มอืแสดงแผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่.  
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.  (อดัส าเนา) 

             . 2548. คู่มอืและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  กรงุเทพมหานคร.  (อดัส าเนา) 

             . 2548. รายงานการศกึษาตนเอง กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  กรงุเทพมหานคร.  (อดัส าเนา) 

             . 2549. รายงานการศกึษาตนเอง กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์  กรงุเทพมหานคร.  (อดัส าเนา) 

             . 2550.  คู่มอืแสดงแผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารกองยานพาหนะ อาคารและ
สถานที.่  มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร.์ กรงุเทพมหานคร.   

 

 

 

 

 

 

 



คณะผูร้วบรวมและจดัท า 
ท่ีปรึกษา 
 

 นายนิพนธ ์ ลิม้แหลมทอง รองอธกิารบดฝีา่ยกจิการนิสติและพฒันากายภาพ 
 

คณะท างาน 
 

หวัหน้างานบรหิารและธุรการ นางสาวสุชพี  จนัทอง 
หวัหน้างานอาคารและสถานที่ นายมานพ  เทยีนเมอืงปกั 
หวัหน้างานซ่อมบ ารงุ นายสุทธชิยั สุพพิฒัน์มงคล 
หวัหน้างานยานพาหนะ นายอศัวนิ  ศริธิรรม 
หวัหน้างานสวนและรกัษาความสะอาด นายสมศกัดิ ์ รกัสนิท 
รกัษาราชการแทนหวัหน้างานรกัษาความปลอดภยั  นายประเพลนิ เกษมโอภาส 
หวัหน้างานบ ารงุรกัษาอาคารกจิการนิสติ นายวเิชยีร คนฟู 
หวัหน้างานบรหิารกลุ่มงานอาคารพเิศษ นายวเิชยีร  ลอ้มวงค ์

 

ผูร้วมรวมและจดัท า 
 

นางสาวสุชพี  จนัทอง เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป  8 (ช านาญการ) 
นายธรีะพล เผ่าจนิดา เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 

 

ผูอ้อกแบบและพิมพป์ก 
 

นายศรราม  รกัสกุล    เจา้หน้าทีร่ะบบงานคอมพวิเตอร ์
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