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            คู่มือปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่  จัดท าขึ้นเพ่ือให้บริการทางด้านอาคารสถานที่และ
สาธารณูปโภค ให้แก่บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อาคาร การให้บริการห้องเรียนและห้องประชุม การดูแลระบบไฟฟ้าและประปา 
และออกแบบคอยดูแลควบคุม ภายในคณะบริหารธุรจิกเพ่ือสังคม 
            ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานอาคารสถานที่ ฉบับนี้ขึ ้นมา ซึ่งทุกหน่วยงานจะได้ทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการ
ให้บริการ และยึดเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  
  
 
 

นายยอดชาย  ไทยประเสริฐ 
ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 
 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยแยกออกจากคณะสังคมศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมเป็น
หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 เพ่ือด าเนินภารกิจ 
ให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นในการผลิต และพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณภาพ จริยธรรม
และคุณธรรม พร้อมรับใช้สังคม และสอดคล้องกับ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่ งยืน (Sustainable 
Development Goals : SDGs)  
 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ก่อก าเนิดจากในอดีต โดยการจัดตั้งภาควิชาบริหารธุรกิจภายใต้คณะ
สังคมศาสตร์ในปี พ.ศ. 2516 โดยเปิดหลักสูตรแรกในปี พ.ศ. 2518 ได้แก่ หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต 
(กศ.บ.) ต่อเนื่อง 2 ปี โดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (กพ.) เทียบหลักสูตรนี้เป็น
บริหารธุรกิจบัณฑิต และในปี พ.ศ. 2560 ภาควิชาบริหารธุรกิจ ได้แยกตัวออกจากคณะสังคมศาสตร์ เป็น
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และในปัจจุบันคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีคณาจารย์ จ านวน 36 คน 
บุคลากรสายปฏิบัติการ จ านวน 22 คน และนิสิตทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวม
จ านวนทั้งสิ้น 3,687 คน โดยมีหลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวนมี 4 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตร
บัญชีบัณฑิต (จ านวน 618 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจสาขาวิชาการท่องเที่ยวและโรงแรม (จ านวน 580 
คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ วิชาเอกการตลาด วิชาเอกการเงิน และวิชาเอกธุรกิจระหว่างประเทศ (จ านวน 
1,672 คน) และหลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาธุรกิจเพ่ือสังคม (จ านวน 497 คน) ในขณะที่หลักสูตร
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต มี 3 วิชาเอก ได้แก่ สาขาวิชาการตลาด จ านวน 144 คน สาขาวิชาการจัดการ 
จ านวน 169 คน และสาขาวิชาธุรกิจเพ่ือสังคม จ านวน 4 คน และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
บริหารธุรกิจเพื่อสังคม จ านวน 3 คน (ที่มา: งานทะเบียนนิสิต วันที่ 7 สิงหาคม 2566) 
 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีโครงสร้างหน่วยงานประกอบด้วย 
ศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี ศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา และส านักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม โดย ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ท าหนาที่อ านวย
ความสะดวก ใหค าปรึกษา แนะน า และใหบริการงานทุกดานแกคณาจารย์ นิสิตของคณะ ตลอดจนบุคคล
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยบุคลากรส านักงานคณบดีของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมี
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หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมในด้านการ
จัดการเรียนการสอน การวิจัย การให้บริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และอ่ืน ๆ รวมถึงเป็น
หน่วยงานที่ให้บริการ ค าแนะน าแก่นิสิต โดยมีการแบ่งโครงสร้างภายในส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคมตามหน้าที่และความรับผิดชอบในงานหลัก 4 กลุ่ม ได้แก่งานบริหารและธุรการ งานบริการ
การศึกษา งานการคลังและพัสดุ และงานนโยบายและแผน   

เพ่ือใหการท างานเปนระบบและไมเกิดความผิดพลาด จึงมีคูมือในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เปน 
แนวทางในการปฏิบัติงานและการบริหารงานในส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สวนของกลุ
มงานบริหารและธุรการ เพ่ือใหบุคลากรและเจาหนาที่ทุกคนไดใชในการก าหนดการวางแผน การก ากับใน
การท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน การตรวจสอบและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เ พ่ือเปน 
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมทุกคน โดยกลุมงานบริหารและ
ธุรการของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีภาระงานที่เกี่ยวของดังนี้ 1. ภาระงานธุรการและสารบรรณ 2. 
ภาระงานทรัพยากรบุคคล  3. ภาระงานอาคารและสถานที่ 4. ภาระงานยานพาหนะ 5. ภาระงาน
โสตทัศนูปกรณ ์โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้เป็นการแสดงการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ ของคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานอาคารสถานที่  
 2. เพ่ือสรา้งความเขา้ใจในขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาคารสถานท่ี แก่ผูป้ฏิบตัิงาน บุคลากรท่ี
เก่ียวขอ้ง และผูม้าใชบ้รกิาร ในขัน้ตอนกระบวนการของงานอาคารสถานท่ี 
             3. เพ่ือใหเ้กิดการพฒันางานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอ้มงานท่ีดีและมีคณุภาพ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ได้ทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงานในด้านฝ่ายอาคาร
สถานที ่
 2. บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานด้านฝ่ายอาคาร ระบบ
ไฟฟ้า ประปา ห้องเรียน ห้องประชุม ได้โดยง่าย สะดวกและรวดเร็ว 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผน การส ารวจติดตั้ง การ
ซ่อมแซม การดูแลบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ งานบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ งานบ ารุงรักษาภายในส านักงาน ห้องพักอาจารย์ 
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ห้องเรียน ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม โดยแต่ละขั้นตอนที่ด าเนินการนั้น ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับ
การดูแลบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคฝ่ายอาคารสถานที่ภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
   

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1.งานอาคารสถานที่ หมายถึง การจัดตบแต่งสถานที่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆของคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคมให้เป็นระเบียบ สะอาด และเอ้ือประโยชน์ในการใช้งาน การจัดสภาพอาคารอาคารประกอบไป
ด้วย สำนักงาน ห้องเรียน ที่พักผ่อน ให้มีความเหมาะสม 
              2. สภาพแวดล้อมในการทำงาน หมายถึง องค์ประกอบต่างๆภายในคณะที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน การจัดบรรยากาศหรือสถานการณ์ต่างๆ ทัศนคติของคณะบริหารธุรกิจ ทั้งด้านอาคารสถานที่ 
ด้านวิชาการ ด้านบริหาร ซึ่งมีผลต่อการปฏิบัติงาน ให้ปฏิบัติงานดำเนินงานไปด้วยดี 
              3. ด้านวิชาการ หมายถึง การจัดการเรียนการสอน การใช้สื ่อการเรียนการสอน และการ
บริการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนในด้านต่างๆ  
  
 

บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 1.1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานฝ่ายอาคารสถานที่ในฐานะต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
ทั่วไป งานท่ีเก่ียวกบัการดแูล บ ารุง รกัษาอาคารสถานท่ีทัง้ในส่วนของหอ้งเรียน หอ้งประชมุ ตวัอาคาร
และสภาพโดยรอบบริเวณอาคารและสถานท่ีท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสงัคม  
รบัผิดชอบสถานท่ี ภูมิทศันค์วามปลอดภัยในการดแูลอาคาร มาตรการประหยดัพลงังาน การจดัท า
แผนปฏิบตัิงานดา้นการซ่อมแซมบ ารุงรกัษา ดา้นสาธารณูปโภค ดา้นความสะอาด ระบบการจดัและ
จองสถานท่ีหอ้งประชมุ การดแูลภมูิทศัน ์และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
       ด้ำนงำนอำคำรสถำนที่   
  1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
                     2. ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อ
การเรียนรู้                  
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                     3. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน  
                     4. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
                     5. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอก 
   
                     
                   ด้ำนงำนจัดห้องกำรเรียนกำรสอน 

1. สำรวจข้อมูลจำนวนนิสิตปัจจุบัน และประมาณการจำนวนนิสิตในปีการศึกษาถัดไป 
2. มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบงานต่างๆ ไว้ เป็นลายลักษณ์อักษร 
3. ดำเนินการสำรวจจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่น

ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
5. ประชุมผู้รับผิดชอบในการพิจารณาจัดเตรียมห้องเรียนในอาคารและวัสดุอุปกรณ์อื่นๆ 

ในห้องเรียนของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประจำปีการศึกษา 
6. ดำเนินงานตามแผน จัดห้องเรียนอาคารเรียนของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม และ

วัสดุอุปกรณ์อ่ืนๆ ในห้องเรียนของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประจำปีการศึกษา 
7. ติดตาม ผลการจัดห้องเรียนอาคารเรียนของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม และวัสดุ

อุปกรณ์อื่นๆ ในห้องเรียนของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ประจำปีการศึกษา ไปพิจารณาแก้ไข ปรับปรุง 
ให้มีความพร้อมต่อการใชงานอยู่เสมอ และให้เพียงพอกับจำนวนของนิสิตที่เพิ่มขึ้น ในการดำเนินงานใน
ครั้งต่อไป 
 
  ด้ำนกำรประสำนงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่  
  1. ประสานการท างานภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม หรือส่วนกลาง โดยมีบทบาท
ในการเจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ผล 
  2. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือเป็น
ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมแกัไข 
 
  ด้ำนกำรบ ำรุงรักษำ 
  1. ปฏิบัติงานด้านการดูแลปรับปรุง ซ่อมบ ารุงรักษา ซ่อมแซมห้องเรียน ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์และสิ่งของเครื่องใช้ในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
                     2. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมให้เหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์   
                     3. ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ 
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                     4. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
                     5. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอก 
   

 
 
 
 
 
 
2. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.3 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 
 
 
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำนและเงือ่นไข 
 

 งานท่ีเก่ียวกบัการดแูล บ ารุง รกัษาอาคารสถานท่ีทัง้ในส่วนของตวัอาคารและสภาพโดยรอบ
บริเวณอาคารและสถานท่ี มีความรบัผิดชอบในดา้นสถานท่ี การดแูลภูมิทศัน ์การดแูลอาคาร การใช้
มาตรการในการประหยดัพลงังาน การจดัทาแผนปฏิบตัิงานดา้นการซ่อมแซมบ ารุงรกัษาแบบรายปี 
ดา้นการจัดการสาธารณูปโภค ดา้นการดูแลความสะอาดละความปลอดภัย จัดท าระบบการขอใช้
สถานท่ี 
 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานอาคารสถานที่คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ดังนี้ 

หลักเกณฑ์กำรใช้อำคำรสถำนที่ 
1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ ระบุช่วงเวลาในการใช้งานให้

ชัดเจน 
2. บำรุงดูแลรักษาอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ให้อยู่

ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมใช้งาน 
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3. ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที ่ 

 หลักเกณฑ์/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1. การพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคมมีแนวปฏิบัติในการ

ดำเนินงานดังนี้  
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัดสภาพแวดล้อม 

ให้เหมาะสมต่อการใช้งาน 
- ดูแลปรับปรุงอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคมให้มีความ

พร้อมต่อการใช้งานและมีความปลอดภัย 
- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของคณะบริหารธุรกิจเพื่อ

สังคม เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ เพื่อลดการเสื่อมสภาพและความเสียหายที่
อาจเกิดข้ึนก่อนหมดอายุการใช้งาน 

- สำรวจความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง  
- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของคณะ

บรหิารธุรกิจเพื่อสงัคม 
2. การจดับรรยากาศบรเิวณคณะบรหิารธุรกิจเพื่อสงัคมควรด าเนินการดงันี ้ 

- มีการจัดบริเวณให้เป็นสัดส่วนเพ่ือความสะดวกในการดูแลรักษา 
- มีการตกแต่งบริเวณสวยงามเพ่ือเพ่ิมความสวยงามของภูมิทัศน์ 
- มีอากาศปลอดโปร่ง ถ่ายเทได้สะดวก 
- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  
- มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้  
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ  
- มีการบ ารุงรกัษาวสัดอุปุกรณใ์หมี้ความเป็นระเบียบและจดัเก็บไวอ้ยา่งปลอดภยั 
 

การใช้บริการห้องเรียน 
1. การจัดบรรยากาศในห้องเรียน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ  
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก  
- ตกแต่งให้สวยงาม และมีภูมิทัศน์ที่ดี  
- จัดวางวัสดุ อุปกรณ์ โต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็นระเบียบไม่ให้แออัดและมีความเหมาะสม  
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- โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี และมีการตรวจเช็คสภาพอย่างสม่ำเสมอ 
- มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จำเป็นประจำห้อง  
- มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ  
คอมพิวเตอร์ฯลฯ ในกรณีเกิดมีวัสดุอุปกรณ์เสียหา ชำรุด 

 
2. การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทำแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ  
- ใช้ห้องตามแผนที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี  
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

           
 งานบริการรักษาความสะอาด  
            3.งานแม่บ้าน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดูแลรักษาความสะอาดห้องต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย
รายละเอียดดังนี้  
                  - เปิด/ปิด ห้องเรียน /สำรวจความเรียบร้อย  
                  - ทำความสะอาดห้องสานักงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องน้า  
                  - เปิด/ปิด เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง /ห้องเรียน ห้องประชุม  
                  - ทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เอกสาร เช็ดกระจก ปัดหยากไย่ ดันฝุ่น ดูดฝุ่น  
                  - เก็บ/ทิ้งขยะจากจุดรองรับไปทิ้งหรือทาลาย พร้อมล้างถัง  
                  - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
1. แนวปฎิบัติการบริหารจัดการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอานวยความสะดวกในอาคาร แนว

ปฎิบัติการบริหารจัดการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอานวยความสะดวกในอาคาร  
2. ประชุมวางแผนการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคาร หัวหน้าฝ่ายทำ

การประชุมวางแผนการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคารเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน
การดาเนินงานในแต่ละวัน  

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่หากไม่พร้อมใช้งานให้แจ้งไปหัวหน้า
ฝ่ายเพ่ือหัวหน้าฝ่ายจะได้ทำบันทึกแจ้งซ่อมไปยังคณะ เพื่อนำเสนอผู้บริหารต่อไป 

4. ดำเนินการดูแลอาคารสถานที่เพ่ืออานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้งาน เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ดูแลอาคารสถานที่เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้งานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
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5. ประเมินผลการให้บริการและสรุปแนวทางเพ่ือนาไปปรับปรุงแก้ไข ประเมินผลการให้บริการ
และสรุปแนวทางเพ่ือนาไปปรับปรุงแก้ไขเพื่อนาไปวางแผนในการทางานต่อไป  
 

เงื่อนไข ข้อระวัง และข้อสังเกต 
 ในการปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมในแต่ละขั้นตอนมักจะพบเจอการถอด

สายอุปกรณอ์อกจากเครื่องและอาจารย์ท่านต่อไปไม่สามารถใช้อุปกรณ์ได้ และการเปิด-ปิดสวิทซ์ไฟาและ
แอร์ควรปิดหลังเลิกใช้งานแก้ไขปัญหาที่สามารถปฏิบัติด้วยตัวของบุคลากรและสามารถแก้ไขปัญหาจาก
การปฏิบัติในแต่ละข้ันตอนได้จริงถ้าไม่เข้าใจเรื่องระบบให้เรียกเจ้าหน้าที่ 
 

แนวคิด/งำนวิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/ กรณีศึกษำ 
เอำแนวคิด 5 ส มำใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) 
 ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขอใช้อาคารสถานที่ 
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                                            กรอบแบบฟอร์ม 
                                            

 
 
                              
                                            
                                              

 
                                                                                                                 ไมพ่รอ้มใชง้าน 
                                             เสนอผูบ้รหิาร 
 
 
 
                               พรอ้มใชง้าน 
                                                                                                                                                         

                                      
 

 
 
          
  

 
 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ กระบวนกำรแจ้งซ่อม เทคนิคในกำรปฏิบตัิงำน ระยะเวลำ/
นำที 

ผู้ปฎิบัต ิ

รายฝ่ายบรหิาร 

แจง้หวัหนา้ฝ่าย 

แจง้ผูข้อใชบ้รกิาร 

ประเมินผลการใหบ้รกิารและสรุปแนวทาง
เพ่ือนาไปปรบัปรุงแกไ้ข 

อ ำนวยควำมสะดวกใหแ้ก่ผูใ้ชง้ำน 

ขอใชอ้าคารสถานท่ี 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1. ตรวจความเรียบร้อยหลังใช้งาน 
2. ท ารายงานสรุปการติดตามการใช้งานแบบรายภาคการศึกษา 

1.  

แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
เจ้าหน้าที่จัดท าใบแจ้งซ่อมแจ้งคณบดี
เพื่อใหแ้ผนกอาคารและสถานท่ีด าเนินการ
ซอ่ม  

 

30 นาท ี ผูข้อใช้
บรกิาร 

       2.  
รับแจ้งซ่อม 

ลงรบัใบแจง้งซอ่มเพื่อแจง้ใหช้า่งประจ า
คณะ ตรวจสอบตามใบแจง้ซอ่มวา่
สามารถด าเนินการไดห้รอืไม ่ 

 

30 นาท ี ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 

 
3. 

 
   เสนอหัวหน้างาน 
 

 

สอบถามรายละเอียดการซอ่มจาก
เจา้หนา้ที่หลงัการตรวจสอบและบนัทกึใน
ใบแจง้ซอ่มก่อนน าเสนอรองคณบดี
พิจารณา 

 

30 นาท ี ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 

       4.  
เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและพิจารณา  

 

เสนอรองคณบดีพิจารณา  
 

10 นาท ี ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 

      5.  
 

เสนอคณบด ี

เมื่อรองคณบดีฝ่ายบรหิารพิจารณาแลว้ 
แผนกเลขานกุารและงานประชมุจะ
รวบรวมนาเสนอคณบดเีพื่อพิจารณา
อนมุตัิการซอ่ม  
 

30 นาท ี แผนก
เลขานุการ 

 

6      6.  
แจง้พสัดดุ  าเนินการซ่อม 

หากคณบดีอนมุตัิแจง้ช่างดาเนินการซอ่ม 
หากไมอ่นมุตัิใหแ้จง้เหตผุลกลบัไปยงั
สาขา  
 

1 วนั ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 

7.        7.  
จดัเก็บใบแจง้ซอ่ม 

เมื่อชา่งดาเนินการซอ่มแลว้เสรจ็ จดัเก็บ
ใบแจง้ซอ่มเขา้แฟม้  
 

5 นาท ี ฝ่ายอาคาร
สถานท่ี 
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3. หากมีครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ อาคารสถานที่ เกิดความช ารุด ความเสียหาย ด าเนินการ
รวบรวมข้อมูลรายงานต่อผู้บริหาร เพ่ือหารือและด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

4. จัดท าแผนบ ารุงรายปีเพื่อความสะดวกต่อการดูแลรักษา 

 
 
วิธีกำรให้บริกำรที่ให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
           1.บริการที่มีไมตรีจิต หมายถึง การให้บริการที่ดีมีอัธยาศัยไมตรีจิตจะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น 
และประทับใจที่ได้รับการต้อนรับ  

2.ยิ้มแย้ม เป็นสิ่งจาเป็นอันดับแรกในการทักทายบุคคล เพราะจะท าให้เขารู้สึกอบอุ่นใจและใน
ค าพูดที่เราทักทาย เราสามารถใช้น้ าเสียงและท่วงท านองที่เป็นธรรมชาติให้ผู้รับบริการรู้สึกพอใจที่มาใช้
บริการของเรา  

3.พนักงานทุกคนสามารถแสดงความมีอัธยาศัย ในการท างานของตนเองให้ดีที่สุดไม่ว่าพนักงานผู้
นั้นจะต้องติดต่อกับผู้รับบริการโดยตรงหรือไม่ 

 
จรรยำบรรณ/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

1. มีจรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
2. มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
3. มีจรรยาบรรณต่อผู ้เข้าใช้บริการ เช่น อาจารย์ บุคลากร นิสิต และงานที ่ได้รับการ

มอบหมายต่างๆ  
4 .  ม ีจรรยาบรรณในการด ุแลร ักษาทร ัพย ์ส ินและไม ่แสวงหาผลประโยชน ์ร ่วมก ับ

บุคคลภายนอก 
5. มีการพัฒนาตนเองเพิ่มพูนความรู้ ทักษะในด้านต่างๆ ที่สามารถน ามาใช้ในการพัฒนา

ตนเองได้ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสัคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและเสนอแนะ 

พี่คิดว่ำ งำนอะไรของพี่ใน Flowchart ที่มักจะมีปัญหำ เอำมำใส่แล้ว แล้วอธิบำยว่ำ พี่
แก้ไขยังไง 

ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1 ผู้ขอใช้บริการ ไม่มีการแจ้งใช้อุปกรณ์  
2    
3    

 
ข้อเสนอแนะ 
พ่ีมีข้อเสนอแนะอะไรต่อผู้บริหารในเรื่องการใช้อาคารสถานที่ พิมเลย 
 
 

บรรณานุกรม 
 

 


