
มาตรฐานความปลอดภัย 
งานอาคารสถานที่ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 งานอาคารสถานที่  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เป็นงานให้บริการ 
ทางด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค ให้แก่อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ให้บริการงาน
อาคารสถานที่ การซ่อมแซม บ ารุงรักษา  ระบบสาธารณูปโภค ด้านไฟฟ้า ประปา ดูแลรักษาอาคารสถานที่
และสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  รวมถึงการจัดการด้านภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย 
การบริการอาคารสถานที่ ห้องประชุม  วัสดุอุปกรณ์ในการจัดงานในโอกาสต่าง ๆ รวมถึงจัดการบริเวณพ้ืนที่
มหาวิทยาลัย ให้มีสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศที่ร่มรื่นสวยงาม เอ้ือต่อการสนับสนุนการเรียนการสอนและการ
ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 
 ดังนั้น งานอาคารสถานที่ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งทุกหน่วยงาน
จะได้ทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการให้บริการ และยึดเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางการให้บริการงานอาคารสถานที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้บุคลากรเจ้าหน้าที่ด าเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
เป้าหมาย  
 1. เชิงปริมาณ  
  1.1 อาคารเรียนพร้อมใช้อยู่เสมอ สภาพแวดล้อมเหมาะแก่การเรียนรู้ เพ่ือสนับสนุนการท า
กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.2 มีวัสดุ อุปกรณ์ พัฒนางานอาคารสถานที่อย่างเพียงพอ และจัดระบบการท างานให้มีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
  1.3 วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ระบบสาธารณูปโภค ได้รับการซ่อมแซมให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 2. เชิงคุณภาพ  
  2.1 อาคารเรียนและสถานที่ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยอยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน ปลอดภัย
และเหมาะสมต่อการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.2 มหาวิทยาลัยมีสภาพแวดล้อมที่สะอาด ร่มรื่น สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนการสอน ส่งผลให้
นักศึกษาทุกคนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.3 อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยได้ใช้ระบบสาธารณูปโภคที่ดีและ
ปลอดภัย 
 
 
 
 
 



กลุ่มเป้าหมาย 
 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 
 
ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับด าเนินงานตามขั้นตอนหรือกระบวนการให้บริการงานอาคารสถานที่
ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
ค าจ ากัดความ  

งานอาคารสถานที่ หมายถึง หน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนการสอนเกี่ยวกับงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
การให้บริการห้องเรียน ห้องประชุม ห้องส าหรับท ากิจกรรมของนักศึกษา ตลอดจนถึงการให้บริการ ด้าน
สถานที่และการเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้บริการด้านยานพาหนะในกิจกรรมต่างๆ เช่น การเรียน การสอน 
การบริการวิชาการและงานวิจัย และนอกจากนี้ยังให้บริการเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน
และกิจกรรมอ่ืน ๆ เป็นต้น 

อาคาร หมายถึง ตึก ส านักงาน และสิ่งก่อสร้างอย่างอ่ืน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
ศรีวิชัย จังหวัดสงขลา 

สถานที ่หมายถงึ ที่ตั้ง แหล่ง บริเวณ ขอบเขตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จังหวัดสงขลา 
บริการ หมายถึง  การให้ความสะดวกต่างๆ เช่น การให้บริการ การใช้บริการ  
เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ช านาญในการฝีมือหรือศลิปะอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น ช่างไฟฟ้า ช่างประปา  
ส ารวจ หมายถึง การตรวจสอบหรือการตรวจค้น  
ซ่อมแซม หมายถึง แก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมของที่ช ารุดให้กลับคืนสู่สภาพเดิม  
ปรับปรุง หมายถึง แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงท าให้เรียบร้อยยิ่งข้ึน  
การซ่อมบ ารุง หมายถึง การกระท าใดๆ ที่มุง่หมายที่จะรักษาอุปกรณ์ ครุภัณฑต่์างๆ ให้อยู่ในสภาพที่

ใช้การได้หรือมุ่งหมายที่จะท าให้อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่ช ารุด กลับคืนมาสู่สภาพที่ใช้การได้ และให้หมายรวมถึง 
การตรวจสภาพ การทดสอบ การบริหาร การดัดแปลงและการซ่อมให้คืนสู่สภาพใช้งานได้ดังเดิม 

สาธารณูปโภค หมายถึง ระบบไฟฟ้า ประปา  
ภูมิทัศน์ หมายถึง ภาพรวมของพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่ง ที่มนุษย์รับรู้ทางสายตาในระยะห่าง อาจเป็นพ้ืนที่ 

ธรรมชาติหรือพ้ืนที่มนุษย์สร้างขึ้น  
อนุรักษ์พลังงาน หมายถึง การผลิตและการใช้พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัดค่าใช้จ่าย และ 

ลดปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากแหล่งที่ใช้และผลิตพลังงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ภายใน อาคารให้มี
การใช้งานได้อย่างสมบูรณ์  

2. ดูแลระบบสาธารณูปโภคไฟฟ้าและประปา  
3. ควบคุมงานสนาม ดูแลสวนและต้นไม้ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
4. การให้บริการและจัดเตรียมสถานที่ส าหรับใช้ในโอกาสต่าง ๆ  
5. เก็บขยะมูลฝอย ดูดสิ่งปฏิกูล  
6. การป้องกันและก าจัดสัตว์พาหนะน าโรค  
7. ดูแลท าความสะอาดอาคารภายในและภายนอกอาคารที่หน่วยรับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ การให้บริการงานอาคารสถานที่ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

บันทึกขอความอนุเคราะห์แจ้งซ่อม (งานไฟฟ้า, งานประปา, งานไม้, งานเชื่อมโลหะ และงานภูมิทัศน์) / ขอความอนุเคราะห์ใช้บริการอ่ืนๆ  
 
  บันทึกข้อความจากหน่วยงาน / แจ้งซ่อมในระบบ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

1.ตรวจสอบ คัดแยก บันทึกต่างๆ 2.ลงรับเอกสาร 3.เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

4.ตรวจสอบ คัดแยก เอกสารให้
หน่วยงานตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

5.งานอาคารสถานที่ ตรวจสอบ 6.ลงทะเบียนรับเอกสาร 7.เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

8.หัวหน้างานอาคารสถานที่          
ตรวจสอบ คัดแยก  

9.มอบหมายงาน ตามบันทึกขอความ
อนุเคราะห์ 

10.ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

11.เสร็จสิ้น 



แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บุคลากรในหน่วยงานมีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงานเมื่อได้รับค าสั่งหรือมอบหมายงานให้

ปฏิบัติ และท างานอย่างรวดเร็วเพ่ือให้งานออกมาอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

เมื่อได้รับแจ้งเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงต่างๆ จะด าเนินการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้
ผลงาน ออกมาอย่างมีคุณภาพมากที่สุด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


