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หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ผู้ทบทวน 
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รักษาการแทนผู้อำนวยการ 
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ประวัติการแก้ไข 

 

คร้ังที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข 

 

00 

 

จัดทำเอกสารครั้งแรก 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อกำหนดวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานอาคารสถานท่ี เพื่อให้มั่นใจว่ามี

การปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง 

1.2 เพื่อกำหนดมาตรฐานการทำงาน เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย และสม่ำเสมอใน

การทำงาน 

1.3 เพื่อกำหนดขั้นตอนการประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานสำหรับการนำไป

ปรับปรุงกระบวนการให้บริการท่ีดี 

2. ขอบเขต 

งานภายในอาคารและบริเวณโดยรอบอาคาร 

3. คำนิยาม 

งานอาคารสถานท่ี หมายถึง งานดูแลความเรียบร้อยบริเวณภายในอาคาร และโดยรอบอาคาร

สำนักบริการวิชาการให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 

          ( ไม่มี ) 

5. ผู้ปฏิบัติงาน      

5.1 ผู้บริหาร 

5.2 หัวหน้างาน 

5.3 ผู้มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน       
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6. วิธีปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

- กำหนดรายละเอียดและระยะเวลาการ
ทำงานในแต่ละรายการ โดยกำหนดจาก
คู่มือปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบำรุงและภูมิ
ทัศน์ที่มีอยู่ โดยมีรายการดังน้ี 
  1) เครื่องปรับอากาศ ประจำป ี
  2) ระบบน้ำ ประจำปี 
  3) ระบบสำรองไฟ ประจำเดือน 
  4) ระบบดับเพลิง ประจำดือน 

- หัวหน้างาน UNISERV-BUD-FM-01 
UNISERV-BUD-FM-02 
UNISERV-BUD-FM-03 
UNISERV-BUD-FM-04 
UNISERV-BUD-FM-05 
UNISERV-BUD-FM-06 
UNISERV-BUD-FM-07 
UNISERV-BUD-FM-08 
UNISERV-BUD-FM-09 
UNISERV-BUD-FM-10 
คู่มือปฏิบัติงานด้านงาน
ซ่อมบำรุงและภูมิทัศน์ 

2  
- ตรวจเช็คตามรายละเอียดที่ได้กำหนดไว้ 
และหากพบความผิดปกติในระหว่าการ
ทำงานให้ทพตามข้ันตอนในเอกสาร  

- พนักงานช่าง UNISERV-MAT-QP-01 

3  

- เมื่อตรวจเช็คครบตามกำหนด ให้รายงาน
ผลกับหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

- หัวหน้างาน 
 

UNISERV-MAT-QP-01 

4  

- ตรวจเช็คความเรียบร้อยของแต่ละส่วนที่
ได้รับมอบหมาย และแก้ไขข้อผิดพลาดที่
เกิดข้ึน 

- พนักงานช่าง  

5  
- สรุปรายงานผลให้ทางหัวหน้าและ
ผู้บริหารรับทราบ 

- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 

 

 

ตรวจเช็คแต่ละรายการตามที่กำหนด 

กำหนดระยะเวลา/รายการ 

ในการตรวจสอบ 

หัวหน้างานตรวจสอบความเรียบร้อย 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

และแก้ไขข้อผิดพลาด 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบำรุงและภูมิทัศน์ 

 

8. เอกสารแนบท้าย 

8.1 UNISERV-MAT-QP-01 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานซ่อมบำรุง 

8.2 UNISERV-BUD-FM-01 ฟอร์มแบบบันทึก Genarator 

8.3 UNISERV-BUD-FM-02 ฟอร์มบันทึกระบบไฟ-โสตภายในห้องประชุม 

8.4 UNISERV-BUD-FM-03 ฟอร์มบันทึกระบบปรับอากาศห้องประชุม 

8.5 UNISERV-BUD-FM-04 ฟอร์มตรวจสอบปุ่มกดและกระด่ิง 

8.6 UNISERV-BUD-FM-05 ฟอร์มบันทึกทำความสะอาด Smoke Detector 

8.7 UNISERV-BUD-FM-06 ฟอร์มบันทึกตรวจเช็คปุ่มกดของระบบ Push Alarm 

8.8 UNISERV-BUD-FM-07 ฟอร์มบันทึกตรวจสอบระบบ Fire Alarm 

8.9 UNISERV-BUD-FM-08 ฟอร์มตรวจสอบถังดับเพลิง 

8.10 UNISERV-BUD-FM-09 ฟอร์มตรวจสอบหัวจ่ายดับเพลิง 

8.11 UNISERV-BUD-FM-10 ฟอร์มตรวจสอบและบำรุงรักษาแอร ์
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