
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและการปฏิบัติงานห้อง  

co-working space ส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายประยงค ์ศรีแก่นจันทร ์ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

ส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและการปฏิบัติงานห้อง  
co-working space ส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายประยงค์ ศรีแก่นจันทร ์ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



ค ำน ำ 

 

งานอาคารสถานที่ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นกลุ่มงานให้บริการทางด้านอาคาร

สถานที่และสาธารณูปโภค ให้แก่บุคลากรภายในส านักงานไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมบ ารุงรักษา การให้บริการ

ห้องประชุม ปรับสภาพ ภูมิทัศน์ภายในส านักงานให้มีสิ่งแวดล้อม บรรยากาศท่ีสดชื่น บริการด้านไฟฟ้าและ

ประปา และออกแบบ คอยดูแลควบคุม งานก่อสร้างต่างๆ ภายในหน่วยงาน ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นอย่าง

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงได้จัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมา ซึ่งทุกหน่วยงานจะได้ทราบถึง

ขอบเขตและเกิดความเข้าใจขั้นตอนของการท างานและ ให้บริการ และยึดเป็นแนวปฏิบัติต่อไปหากมีข้อบกพร่อง

ประการใด งานอาคารสถานที่ต้องขอ อภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 



บทที่ 1 
 

1. บทน า 
 

การปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา งานอาคารสถานที่ในส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เป็นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งที่มีความส าคัญยิ่งในการให้บริการของหน่วยงาน โดยงานที่ได้รับมอบหมายได้แก่การ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม co-working space ส าหรับการประชุม อบรมสัมมนาแก่ อาจารย์ 
วิทยากร เจ้าหน้าที่ ที่เข้ามาใช้บริการกับทางส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และงานด้านการก ากับ 
ควบคุม ดูแลงานภูมิทัศน์งานอาคารสถานที่ รวมถึงการให้บริการต่างๆ ในหน่วยงาน จึงต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้าวต้นขึ้นมาโดยผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมจากความรู้ประสบการณ์ในการท างานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ ์งานอาคารสถานที่ และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อต่างๆ เพ่ือน ามาจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 
 คู่มือปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา งานอาคารสถานทีข่องส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เล่มนี้
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการ เพื่อไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน  
และให้เป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ปฏิบัติงาน สาระและขอบข่ายของคู่มือได้กล่าวถึง ขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา การให้บริการห้องของ co-working space งานอาคารสถานที่ ได้แก่การก ากับดูแล 
ควบคุมงานอาคารสถานที่ งานอ านวยความสะดวกต่างๆ และงานด้านภูมิทัศน์ ซึ่งได้รับมอบหมายจากส านักศึกษา
ทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
2. วัตถุประสงค์  
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการห้อง co-working space และการปฏิบัติงานอาคาร
สถานที่ของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้ใช้บริการห้อง co-working space และ
งานอาคารสถานที่ของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ  
 

1. ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการห้อง co-working space และการปฏิบัติงานอาคาร
สถานที่ของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



2. ไดอ้ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้ใช้บริการห้อง co-working space และ
งานอาคารสถานที่ของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 
4. ขอบเขตการศึกษา 
 

 คู่มือปฏิบติงานเล่มนี้ มุ่งศึกษาจากวัตถประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้บริการห้อง co-
working space และการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ของส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม คู่มือ 
 



บทที่ 2 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุม co-working space และงานอาคารสถานที่  
ส านักศึกษาท่ัวไป มหายาลัยมหาสารคาม ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขอน าเสนอการได้วิเคราะห์งานการให้บริการ
ห้องประชุม co-working space และงานอาคารสถานที่   ดังนี้ 1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของงานการให้บริการห้องประชุม co-working space และงานอาคารสถานที่ 3. ประวัติ
ความเป็นมาส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการก าหนดสมรรถนะและระดับสมรรถนะส าหรับ
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554  เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2554 
 คุณสมบัติการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
  1. สมรรถนะหลัก จ านวน 5 ด้าน ใช้ส าหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 
  2. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ จ านวน 6 ด้าน ใช้ส าหรับข้าราชการและพนักงาน
มหายวิทยาลัยเฉพาะตามต าแหน่งที่รับผิดชอบ 
  3. สมรรถนะทางการบริหาร จ านวน 5 ด้าน ใช้ส าหรับต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 ระดับสมรรถนะส าหรับการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
  1. สมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติซึ่งจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานใน
ประเภทต าแหน่งต่างๆ มีดังนี้ 
   1.1 ต าแหน่งประเภททั่วไป 
    (1) ระดับปฏิบัติงานและระดับช านาญงาน ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 1 
    (2) ระดับช านาญงานพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 2 
   1.2 ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
    (1) ระดับปฏิบัติการ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 1 
    (2) ระดับช านาญการ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 2 
    (3) ระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 3 
    (4) ระดับเชี่ยวชาญ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 4 



    (5) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 5 นอกจากนั้นก าหนดให้ต้องมี
สมรรถนะทางการบิหารด้วยวิสัยทัศน์ การวางแผนกลยุทธ์ภาครัฐและศักยภาพเพ่ือน าการปรบเปลี่ยนระดับที่ 3 
ด้วย  
 
 
  
 
 2.1 ประวัติความเป็นมาส านักศึกษาทั่วไป 
 
 สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้ความเห็นชอบให้จัดตั้ง
หน่วยงานใหม่ คือ โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4  ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมา
ตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่  26  กันยายน  2551  มีมติให้จัดตั้ง ส านักศึกษา
ทั่วไป และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารและการ
ด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่  30  มกราคม  2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับ
ฯ    
เมื่อวันที่  21  กุมภาพันธ์  2552 โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 
  1. เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปให้สอดคล้อง
กับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐานหลั กสูตรที่
กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้ 
  2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับมหาวิทยาลัยชั้นน าทั้ง
ในและต่างประเทศ 
  3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาท่ัวไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและต่างประเทศ 
  4. เพ่ือเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาท่ัวไป 
 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
         ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
 วิสัยทัศน์ส านักศึกษาทั่วไป 
         ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อส่งเสริมการสร้าง
บัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 



 
 พันธกิจส านักศึกษาทั่วไป 
         1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อส่งเสริมการ
สร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 
        2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรส านักศึกษาท่ัวไป
ให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 
        3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
        4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
        5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักศึกษาทั่วไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 ภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบ 
  ภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบของส านักศึกษาทั่วไป 
   ส านักศึกษาทั่วไปเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตที่เข้าใจตนเองและผู้อ่ืน สามารถอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุขนโยบายการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2564-2568) ใช้การวิจัยและพัฒนา 
(R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach Deploy Learning Integration; ADLI) ในการปรับปรุงและ
พัฒนาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใช้
หลักการศึกษาที่มุ่งผลลัพธ์ (Outcome Based Education; OBE) หรือ เป็นแนวทางในการจัดการเรียนการสอน
โดยให้ความส าคัญกับการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทั้งในระดับรายวิชาและระดับหมวดวิชาพัฒนาส านักศึกษาทั่วไปสู่
องค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง โดยใช้องค์ความรู้และทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ฝังลึกลงไปในวิถี
การปฏิบัติงานขององค์กร (Organizational learning) เน้นการสร้างเครือข่ายการท างานร่วมกัน (Flow and 
collaborative network) บนแนวทางการบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสู่การสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ 
(Learning innovation) ปลูกฝังค่านิยมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Life long learning) มุมมองเชิงระบบ (System 
perspective) และความคล่องตัว (Agility) กับผู้บริหารและบุคลากรสร้างคน (เตรียมบุคลากรส าหรับสมรรถนะ
หลักในอนาคต) น าองค์กร (กระตุ้น สร้างแรงบันดาลใจท าให้เห็น และจริงใจ) และด ารงไว้ซึ่งวัฒนธรรมที่ดีของ
องค์กร อย่างมีวิสัยทัศน์และธรรมาภิบาล เน้นการสร้างและใช้ระบบสารสนเทศและการวิจัย ด าเนินการบริหาร
จัดการบนฐานคิดความคุ้มค่า (มูลค่าและคุณค่า) และประเมินผลการบริหารจัดการโดยใช้ตัวชี้วัด OKR 
(Objectives and Key Results) วิธีการตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลในองค์กรให้มีเป้าหมายที่สอดคล้องกันทั้ง



องค์กรปรับปรุงการด าเนินงานบนข้อมูลป้อนกลับจากนิสิตและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีการสานต่อภารกิจจัดทดสอบ
ภาษาอังกฤษ MSU-English exit exam และการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ MOOCs (Massive Open 
Online Courseware) 
  ภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 

   ภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานงานดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 
    1. การดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์และความเรียบร้อยภายในห้อง co-working space โดยการ
ปฏิบัติงานคือดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมสภาพใช้งานและความเรียบร้อยภายในห้อง co-working space, ดูแลระบบ
และอนุมัติการจองห้องให้บริการผู้มาใช้บริการห้องให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย , ดูแลระบบไฟ  ระบบแอร์ และ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ก ากับดูแลความเรียบร้อย และความสะอาดภายในห้องดูแลการเปิด-ปิดห้อง 
    2. การก ากับควบคุมและดูแลงานด้านภูมิทัศน์ งานที่ปฏิบัติคือดูแลความเรียบร้อยภายในและ
บริเวณรอบอาคาร ลานจอดรถ การจัดท าดินหมักปุ๋ยผสม และการเพาะช ากล้าไม้จัดสวนภูมิทัศน์ 
    3. การก ากับควบคุมดูแลงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก งานที่ปฏิบัติคือ
ดูแลอุปกรณ์ห้องน้ า ระเบียง ทางเดิน ภายในอาคาร, ระบบน้ าภายในอาคาร บริเวณรอบอาคาร และดูแลระบบ
ไฟฟ้าภายในอาคารและนอกอาคาร 
 
 
 
 
โครงสร้างส านักศึกษาทั่วไป  
 
 



ภาพประกอบ 2.1  โครงสร้างส านักศึกษาท่ัวไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์และ
ความเรียบร้อยภายในห้อง co-working space, การก ากับควบคุม ดูแลงานด้านภูมิทัศน์, การก ากับควบคุมดูแล
งานด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก ซ่ึงผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาขึ้น 
เพ่ือให้บุคลากรได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ โดยมีกิจกรรมหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  การดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์ และความเรียบร้อยภายในห้อง co-working space 
  1.1 การดูแลระบบและอนุมัติการจองห้อง 
  1.2 การดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมสภาพใช้งาน 
  1.3 การให้บริการผู้มาใช้บริการห้องให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  1.4 การดูแลระบบไฟ  ระบบแอร์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
  1.5 การก ากับดูแลความเรียบร้อย และความสะอาดภายในห้อง 
  1.6 การดูแลการเปิด-ปิดห้อง 
 2. การก ากับควบคุมและดูแลงานด้านภูมิทัศน์ 
  การปฏิบัติงานก ากับควบคุมและดูแลงานภูมิทัศน์ งานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ประกอบด้วยพื้นที่
ภายในอาคารและภายนอกอาคาร โดยแบ่ง ลักษณะการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  
   2.1 การดูแลความเรียบร้อยภายในและบริเวณรอบอาคาร 
   2.2 การดูแลความเรียบร้อยบริเวณลานจอดรถ 
   2.3 การจัดท าดินหมักปุ๋ยผสม 
   2.4 การเพาะช ากล้าไม้ 
   2.5 การจัดสวนภูมิทัศน์ 
 3. การก ากับควบคุมดูแลงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก 
   3.1 เครื่องดับเพลิง 
   3.2 การดูแลอุปกรณ์ห้องน้ า ระเบียง ทางเดิน ภายอาคาร 
   3.3 การดูแลความเรียบร้อยระบบน้ าปะปาภายในอาคาร และบริเวณรอบอาคาร 
   3.4 การดูแลระบบไฟฟ้าภายในอาคารและนอกอาคาร 
 
  



1.  การดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์ และความเรียบร้อยภายในห้อง co-working space 
  1.1 การดูแลระบบและอนุมัติการจองห้อง 
   งานโสตทัศนูปกรณ์งานการดูแลระบบการจองห้อง co-working space ของส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีหน้าทีห่ลักการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้แก่ การตรวจสอบใบค าร้องการ 
ขอใช้ห้อง  การอนุมัติการใช้ห้อง การให้บริการอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการใช้ห้อง การดูแลอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ การดูแลอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในห้อง เช่น เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟ และการดูแล ก ากับควบคุม
การท าความสะอาดห้อง รวมถึงการเปิด ปิดห้องตามวันเวลาที่ผู้รับบริการมาขอใช้บริการ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1. ผู้ขอใช้บริการยื่นค าร้องขอจองห้องผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 
ตามฟอร์ม วันเวลา และรายละเอียดการขอใช้บริการ 
    2. เจ้าหน้าที่ดูแลห้องตรวจสอบวันเวลา การใช้ห้องเพ่ืออนุมัติ 
    3. เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประสานงานกลับผู้ขอใช้บริการกรณีต้องการทราบข้อมูลเพ่ิมเติม 
เกี่ยวกับการใช้ห้อง (ถ้ามี) 
    4. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบอนุมัติค าร้องและจัดเก็บข้อมูลเอกสารการให้บริการของ 
งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 



เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลระบบและอนุมัติการจองห้อง 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ขอใช้ห้องจองห้องผ่านระบบ 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ประสานงานผู้ขอใช้บริการ

ขอข้อมูลการใช้ห้องเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 ตรวจสอบวันเวลา 

การใช้ห้อง 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

จัดเก็บข้อมูลเอกสารการให้บริการ 



เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

  1.2 การดูแลอุปกรณภ์ายในห้องให้พร้อมสภาพใช้งาน 
   ห้องประชุม co-working space ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีการควบคุม
การใช้งานอุปกรณ์ระบบแสงสว่าง ระบบปรับอากาศ ระบบเครื่องเสียง ระบบเครื่องฉาย ระบบจอฉาย และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดูและอุปกรณ์ภายในห้องให้พร้อมสภาพใช้งานการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลอุปกรณ์ภายในห้องให้พร้อมสภาพใช้งาน 
  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบอุปกรณ์ภายในห้อง 
ในสัปดาห์ที่ระบุตามแผนปฏิบัติงาน  

ดูแลและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ท่ีช ารุด 

สรุปรายงานผลต่อผู้บริหาร 



เสร็จสิ้น 

เริ่มต้น 

  1.3 การให้บริการผู้มาใช้บริการห้อง การดูแลระบบไฟ ระบบแอร์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
การก ากับดูแลความเรียบร้อยการท าความสะอาดภายในห้อง และการเปิด-ปิดห้อง 
   งานให้บริการห้องประชุม มีหน้าที่ให้บริการผู้มาใช้บริการห้องประชุม co-working space และ
ก ากับควบคุมดูแลการท าความสะอาดห้อง จัดเตรียม – จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้พร้อมอยู่
เสมอ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้มาใช้บริการห้อง 

 
 

 
  

เจ้าหน้าที่เปิดห้อง  เปิดอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ตามวันเวลาที่ขอใช้บริการ  

ดูแลและให้บริการตามช่วงเวลาที่ขอใช้

บริการห้อง 

จัดเก็บและปิดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

หลังการใช้ห้อง 

ประสาน ก ากับ ควบคุมการท าความ

สะอาดหลังการใช้บริการห้อง 

ดูแลความเรียบร้อยภายในห้อง, ปิดห้อง 



2. การก ากับควบคุมและดูแลงานด้านภูมิทัศน์ 
 งานจัดสวนและภูมิทัศน์เป็นงานบริการอาคารอีกกลุ่มหนึ่งที่ผู้ใช้อาคารและผู้มาติดต่อสามารถพบ เห็น
และสัมผัสได้โดยตรง ส่งผลต่อภาพลักษณ์และความสวยงามของอาคาร รวมถึงปัจจุบันมีข้อก าหนดในเรื่อง พ้ืนที่
ว่างรอบอาคาร ซึ่งมักปรับให้เป็นพื้นที่สีเขียวเพ่ือสร้างทัศนียภาพที่ดี งานสวนและภูมิทัศน์จึงจ าเป็นต้องมี การดูแล
บ ารุงรักษาให้สวยงามสมบูรณ์อยู่เสมอ  

 การปฏิบัติงานการก ากับคุมคุมและดูแลงานภูมิทัศน์ งานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ประกอบด้วยพ้ืนที่
ภายในอาคารและภายนอกอาคาร โดยแบ่ง ลักษณะการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  
   2.1 การดูแลความเรียบร้อยภายในและบริเวณรอบอาคาร 
   2.2 การดูแลความเรียบร้อยบริเวณลานจอดรถ 
   2.3 การจัดท าดินหมักปุ๋ยผสม 
   2.4 การเพาะช ากล้าไม้ 
    
  



2.5 จัดสวนภูมิทัศน์ 
งานจัดสวนภูมิทัศน์ มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลก ากับ ติดตาม การบ ารุงรักษาต้นไม้  

ไม้ประดับ ตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้า ท าความสะอาดบริเวณท่ีรับผิดชอบให้แลดูสวยงามและบรรยากาศที่สดชื่นอยู่เสมอ  



 
3. การก ากับควบคุมดูแลงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก 
 การปฏิบัติงานการก ากับควบคุมดูแลงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกประกอบด้วย
พ้ืนที่ภายในอาคารและภายนอกอาคาร โดยแบ่ง ลักษณะการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  
   3.1 เครื่องดับเพลิง 
    เครื่องดับเพลิงเป็นอุปกรณ์ท่ีส าคัญต่อชีวิตและทรัพย์สินเป็นอย่างยิ่ง จึงควรบ ารุงรักษาเพ่ือให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานต่อเหตุไม่คาดคิดได้อย่างเต็มประสิทธิภาพอยู่เสมองานอาคารสถานที่จึงมีแผนการ
ปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มการตรวจเช็คอุปกรณ์ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

แผนงานการตรวจสอบถังดับเพลิง อาคารราชนครินทร์ 
งานอาคารสถานที่ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปึ 2564 

วันที่ / เดือน มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 
20             

20             

20             

20             

20             

หมายเหตุ  ท าการตรวจสภาพถังดับเพลิงทุกวันที่ 20 ของเดือนที่ท าการตรวจ 

  



แบบรายงานการตรวจสภาพถังดับเพลิงอาคารราชนครินทร์ 

 
วันที่ตรวจ 
และชั้น 

สายฉีด คันบังคับ ตัวถัง เกจความดัน/
น้ าหนัก 

สิ่งกีดขวาง ผู้ตรวจ 

ปกติ ช ารุด ปกติ ช ารุด ปกติ ช ารุด ปกติ ไม่ปกติ มี ไม่มี  
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

 

  



เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจเช็คและบ ารุงรักษา ถังดับเพลิง 

 

    
  

ตรวจเช็คและบ ารุงรักษา ถังดับเพลิง 

ตามแผนปฏิทินที่ก าหนด 

การตรวจเช็คสภาพถังดับเพลิงปกติ พบปัญหาไม่สามารถด าเนินการได้ 

 

สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแก้ไข 

 

รายงานต่อหัวหน้างาน 

 



เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

   3.2 งานดูแลความเรียบร้อยระบบน้ าปะปาภายในอาคาร และบริเวณรอบอาคาร 
    งานระบบน้ าประปาภายในและภายนอกอาคาร มีหน้าที่ ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมระบบ
น้ าประปา โดยมีขั้นตอนการด าเนินการงานดังนี้  
     1. เมื่อพบปัญหาระบบน้ าปะปาให้แจ้งงานอาคารสถานที่เพ่ือสั่งให้ด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษา  

     2. งานอาคารสถานทีต่รวจสอบ ก ากับ ควบคุม และดูแลการซ่อมบ ารุง 
      2.1 กรณไีม่สามารถด าเนินการได้ รายงานผลต่อหัวหน้า เสนอพัสดุด าเนินการหาผู้ประกอบการ 

      2.2 กรณวีัสดุอุปกรณ์ไม่มีในการด าเนินงาน ท าใบเบิกวัสดุ พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ
วัสดุพร้อมดาเนินการซ่อมด าเนินการเสร็จสิ้น 

     3. ผู้รับผิดชอบบันทึกรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 
 

  

พบปัญหาแจ้งงานอาคารสถานที่ 

ตรวจสอบ ก ากับ ควบคุม และดูแล 

การซ่อมบ ารุง 

วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในการด าเนินงาน ไม่สามารถด าเนินการได้ 

 

รายงานผลต่อหัวหน้า 

เสนอพัสดุด าเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

 

ท าใบเบิกวัสดุ 

พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ 

พัสดุพร้อมด าเนินการซ่อม 



เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

 
   3.3 ดูแลระบบไฟฟ้าภายในอาคารและนอกอาคาร 
    งานไฟฟ้า มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล ตรวจสอบ บ ารุงรักษา ติดตั้ง และซ่อมแซม ระบบไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  

ด าเนินการตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ช ารุด 

วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในการด าเนินงาน ไม่สามารถด าเนินการได้ 

 

รายงานผลต่อหัวหน้า 

เสนอพัสดุด าเนินการหา
ผู้ประกอบการ/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ท าใบเบิกวัสดุ 

พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ 

พัสดุพร้อมด าเนินการซ่อม 


