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คํานํา 
 
    

คู่มือการให้บริการ กองอาคารสถานที่ เล่มนี้จัดทําข้ึน เพื่อให้ 
การจัดระบบการให้บริการภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นไป 
ในรูปแบบของการใช้ทรัพยากรร่วมกันในทุกหน่วยงานและเกิดศูนย์กลาง
การให้บริการด้านสาธารณูปโภคแบบครบวงจรเกดิขึ้นภายในมหาวิทยาลัย 
และเพื่อให้ผู้ใช้บริการไดท้ราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการให้บริการ
ตลอดจนหมายเลขโทรศพัท์ติดต่อและแบบฟอร์มการให้บริการ รวมไปถึง
การรายงานและการสรุปผลการให้บรกิาร  

ดังนั้น กองอาคารสถานที่ จึงได้จัดทําคู่มือเล่มนี้ขึ้น เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและความคล่องตัวของผู้ใช้บริการเป็นหลัก และเพื่อให้เข้าใจใน
กระบวนการให้บริการ เพือ่ที่จะได้นําคู่มือเล่มนี้ ยึดเป็นแนวปฏิบัติในการ
ติดต่อประสานงานกับกองอาคารสถานที่ ต่อไป 
  
 
          ผู้จัดทํา 
                   กองอาคารสถานที่ 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
  

บทนํา 3 
งานบริหารทัว่ไป 4 
ศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 6 
งานพัสดุ 10 
งานผังแม่บท 13 
งานปรับอากาศ 16 
งานไฟฟ้า 17 
งานประปา 18 
งานแม่บ้าน 19 
งานภูมิทัศน ์ 21 
งานจัดการขยะและน้ําเสีย 22 
งานซ่อมบํารุง 23 
งานบริการทัว่ไป 24 
งานบรรเทาสาธารณภัย 25 
งานโทรศัพท์และซ่อมบํารุงโสตฯ 26 
งานจราจรและรักษาความปลอดภัย 27 
งานอาคารชดุพักอาศัยฯ 28 
ภาคผนวก  

   แบบฟอร์มการขอใช้บริการ 31 
   เบอร์ภายใน 32 
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ปรัชญา      

“สํานึกดี มีคุณธรรม มุ่งมั่นบริการ สรา้งสรรค์ประโยชน”์ 

บทนํา 

 
ปณิธาน      

มุ่งบริการเพือ่ให้การบริหารจัดการทรพัยากรของกองอาคาร 
สถานที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

วิสัยทัศน์  
มุ่งเน้นการให้บริการที่มคีุณภาพและพัฒนาระบบงานอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อสนับสนุนพันธกิจมหาวิทยาลัย โดยใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม ภายใต้การบริหารจัดการที่ดี 

 
สภาพปัจจุบนั  
  กองอาคารสถานที่ ต้ังอยู่หลังอาคารบรมราชกุมารี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีบุคลากรทั้งส้ิน 570 คน ประกอบด้วย 
ข้าราชการ 2 คน ลูกจ้างประจํา 10 คน พนักงานราชการ 3 คน พนักงาน
มหาวิทยาลัย 14 คน ลูกจ้างชั่วคราว 541 คน มีพื้นที่ที่ต้องดูแลรับผิดชอบ 
เขตพื้นที่ขามเรียง 1,300  ไร่  และเขตพื้นที่ในเมือง 394 ไร่ มีภารกิจหลัก
ในการให้บรกิารเพื่อสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอนและส่งเสริมกิจการ
ของมหาวทิยาลัยมหาสารคามด้วยความสะดวกรวดเร็ว ผู้ใช้บรกิารมีความ
พึงพอใจสูงสุด ปัจจุบันมีการให้บริการดังต่อไปนี้   
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งานบริหารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบและควบคุมงานด้านธุรการ งาน
การเงินและบัญชี งานบุคคล งานด้านพัสดุ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
งานประกันคุณภาพ และงานบริหารความเสี่ยง ตลอดจนติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลการ
ปฏิบัติงานให้บุคลากรเข้าใจอย่างถูกต้อง  
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานสารบรรณ 
 

  
 

งานบริหารทั่วไป 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังกองอาคารสถานที ่

 
 
 2.ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.เสนอผ่านหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

4. เสนอผู้อํานวยการกองอาคารสถานที ่
(ผอ.อนุมัติ กรณีในอํานาจ ผอ.) 
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5. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาระบบกายภาพ ฯ 
(ผช. ฯ อนุมัติ กรณีในอํานาจ ผช. ฯ) 

  
 
 
 

6. เสนอรองอธิการฝ่ายอํานวยการ 
(รองอธิการฯ อนุมัติ กรณีในอํานาจรองอธิการฯ) 

 

 
 
 

7. เสนออธิการบดี 
 

 
 
หมายเหตุ 
 กรณี ขั้นตอนที่ 2 หากหนังสือไม่ถูกต้องทําการแจง้ไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง แก้ไข ส่วนขั้นตอน 4-6 หากได้รับการอนุมัติแล้ว ทําการสําเนา
เอกสารเก็บไว้ที่งานสารบรรณ แล้วโทรแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และส่ง
เอกสารฉบับจริง ไปยังผู้เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินงานต่อไป 
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 ศูนย์บริการกองอาคารสถานที่มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางการ
ประสานงานการรับเรื่องแจ้งซ่อมงานไฟฟ้า งานประปา งานปรับอากาศ 
งานซ่อมบํารุง งานโทรศัพท์ และอื่นๆ ใน มหาวิทยาลัย และการขอใช้พื้นที่
ภายในมหาวทิยาลัย รวมไปถึงเป็นศูนย์ควบคุมระบบกล้อง CCTV ภายใน
มหาวิทยาลัย มีช่องทางการให้บริการดังนี้ 

1. เบอร์ภายใน 1352 
2. เบอร์ตรง 0-4375-4044 
3. มือถือ 08-5744-9966 
4. ระบบออนไลน์ http://202.28.32.19/building/eservice 

หรือ http://www.building.msu.ac.th
 5. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะหแ์จ้งซ่อมถึง หัวหน้า
ศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานแจ้งซ่อม 
  

ศูนย์บริการกองอาคารสถานที ่

1.ผู้ใช้บริการดําเนินการแจ้งซ่อมตามช่องทาง 1-5

2. เจ้าหน้าที่ออกใบงานให้ช่างตามที่ได้รับเรื่อง 

http://202.28.32.19/building/eservice
http://www.building.msu.ac.th/


7 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

 
3.ช่างรับใบงานและตรวจสอบหน้างาน  

 
 

4. มีวัสดุ 4.1 ไมม่ีวัสดุ 4.2 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 
 
 
 
 
  

5.1 ดําเนินทาง
พัสดุ 

5. ดําเนินการซ่อม 5.2 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

 5. ช่างคืนใบงาน 
 6.1 ดําเนินการเบิกจ่าย 
 
 

6. ลงใบงานในระบบ 

7.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
หมายเหตุ 
 เมื่อช่างดําเนินการเสร็จแล้วเจ้าหน้าทีล่งข้อมูลในระบบและจะมี
การโทรแจ้งผลการซ่อม หรือผู้แจ้งสามารถตรวจสอบผลการซ่อมได้ที่ 
http://www.building.msu.ac.th

http://www.building.msu.ac.th/
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการขอใช้พืน้ที ่
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการขอดูเทปบันทกึกล้อง CCTV 
  

 
 

1.ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มที่ศูนย์บริการกองอาคารฯ

 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ออกใบงาน และตรวจสอบวัน 
เวลา ว่าง ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

3.มอบใบงานเจ้าหน้าที่

 
 
 

4. ประสานงานไปยังผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 

5. รายงานผลต่อผู้บริหาร 
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งานพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจดัหา การ
ควบคุม และการซ่อมบํารงุพัสดุ เพื่อนํามาบริหารจดัการตามภารกิจของ
กองอาคารสถานที่ ตลอดจน การจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ  ให้
ถูกต้องตามระเบียบหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานพัสด ุ

งานพัสด ุ

1.ผู้ขอใช้กรอกแบบแจ้งความต้องการใช้พัสดุ /บันทึกข้อความ 

2.งานพัสดุลงทะเบียนรับ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียด ให้ความเห็นชอบตาม
ความต้องการใช้ แล้วเสนอต่อผู้มีอํานาจใหจ้ัดซื้อจัดจ้าง 

4. คัดเลือกผู้ขาย / รับจ้าง 
เปรียบเทียบราคา-เจรจาต่อรองราคา 
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5. เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอซื้อ ขอจ้างพัสดุ 
เสนอต่อผู้มีอํานาจให้จัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 

6. ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบ ฯ  
 
 
 7. ส่งมอบพัสดุและตรวจรับ 

  
 
 

8. ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ  
 

  
 
 
 

9. เบิกจ่ายและนําไปใช้ตามภารกิจ 
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ขั้นตอนการซือ้และการจ้างทุกวิธี 
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งานผังแม่บทมีหน้าที่ออกแบบงานด้านสถาปัตยกรรมและงานเขียน
แบบ บริหารจัดการเกี่ยวกับการสํารวจ และคํานวณ ออกแบบโครงการ
ก่อสร้าง  ทําการประมาณราคากลางของงานก่อสร้าง บริหารจัดการ
เกี่ยวกับการตรวจวิเคราะห์การชํารุดวบัิติของอาคาร รวมไปถึงงานสํารวจ
แผนที่ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทางด้านสํารวจสภาพกายภาพ เช่น 
ขอบเขตที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง  แนวถนน คู คลอง ทางระบายน้ําผิว
ดิน งานจัดทําข้อมูลอาคาร เช่น ประเภทของอาคาร พื้นที่ของอาคารแต่ละ
หลัง แต่ละชั้น พื้นที่ใช้สอยอาคารทั้งหมด และรายละเอียดการก่อสร้าง  
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานออกแบบและประมาณราคากลาง 

งานผังแม่บท 

1.หน่วยงานส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกแบบสิ่งก่อสร้าง 

2.งานสารบรรณกองลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากธุรการกอง 
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 4.ลงทะเบียนรับ 

  
 
 

5. เสนอหัวหนา้งานผังมอบหมายงาน 

 
 
 

6.ธุรการจ่ายงาน 

 
 

7. มอบสถาปนิกออกแบบ 

 
 
 

8. วิศวกรออกแบบ 

 
 

9.ส่งข้อมูลให้ช่างเขียนแบบดําเนินการเขียนแบบ 

 
 
 

10. เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามในแบบ 

 
 11. นําข้อมลูจากช่างเขียนแบบมาประมาณราคากลาง 

 
 

12. วิศวกรประมาณราคากลาง (พร้อมเสนอผู้เกี่ยวของลงนาม) 
 
 
 13. ทําบันทกึข้อความส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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หมายเหต ุ
 กรณี ขั้นตอนที่ 9 หากดําเนินการเขียนแบบเสร็จแล้วส่งกลับไปยัง ขั้นตอนที่
7- 8 เพื่อตรวจสอบ หากไม่ถกูต้องมอบนายช่างเขียนแบบดําเนินการแก้ไข แล้ว 
ส่งไปยังขั้นตอนที่ 10  

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานสํารวจและรังวัดที่ดิน 

 
1.หน่วยงานส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์สํารวจและรังวัดที่ดิน 

2.งานสารบรรณกองลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากธุรการกอง 

4. มอบเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 

5. ทําหนังสือมอบอํานาจ เสนอผู้บริหารลงนาม 

6. เจ้าหน้าที่ออกทําการรังวัดที่ดินใน วัน เวลา ที่กําหนด 



16 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
 
 
 

งานปรับอากาศมีหน้าที่ดูแล ติดต้ังซ่อมแซมอุปกรณ์ 
เครื่องปรับอากาศภายในมหาวิทยาลัย ตรวจสอบดูแลระบบไฟสํารอง 

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานปรับอากาศ 

 
 

งานปรับอากาศ 

1.ช่างรับใบงานจากศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2.ตรวจสอบหน้างาน 

 
 

3. ดําเนินการซ่อม/ติดต้ัง 3.1 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 

4. ช่างคืนใบงาน 4.1 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



17 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

 
 
 
 งานไฟฟ้ามีหน้าที่การจัดระบบไฟฟ้าภายในบริเวณพืน้ที่
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบ บํารุงรักษา ติดต้ังและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
อุปกรณ์ เครือ่งมือ ไฟฟ้าส่องสว่าง ครุภัณฑ์ รวมไปถึงการขยายเขตระบบ
ไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัย 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานไฟฟ้า

งานไฟฟา้ 

2.ตรวจสอบหน้างาน 

3. ดําเนินการซ่อม 3.1 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 

4. ช่างคืนใบงาน 4.1 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

1.ช่างรับใบงานจากศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



18 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
  
 
 

งานประปามีหน้าที่ควบคุมการผลิตน้ําประปาให้มีคุณภาพสําหรับใช้
อุปโภค บริโภคภายในมหาวิทยาลัย เขตพื้นที่ขามเรียงการตรวจเช็ค ดูแล
บํารุงรักษา และซ่อมแซมระบบประปา  ภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานประปา 

งานประปา 

2.ตรวจสอบหน้างาน 

3. ดําเนินการซ่อม 3.1 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 

4. ช่างคืนใบงาน 4.1 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

1.ช่างรับใบงานจากศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



19 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

 
  
 

มีหน้าที่ทําความสะอาดห้องต่างๆ ตามอาคารที่ได้รบัมอบหมาย  ทํา
ความสะอาดห้องน้ํา จัดเก็บขยะภายในอาคารมาพักไว้ที่จุดรองรับขยะที่
มหาวิทยาลัยกําหนด  และการประดับผ้าตกแต่งในงานพิธีต่างๆ 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการจับจีบผา้ประดับ 

งานแม่บา้น 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. แม่บ้านรับงานจาก หัวหน้างาน 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

5. เก็บผ้าคืน/ส่งผ้าคืน หลังงานแล้วเสร็จ 

6.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



20 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการทําความสะอาด 
  

 
 
 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

 
 
 

2. ธุรการรับงานเสนอหัวหน้าพิจารณา 

 
 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

 
 
 

4. แม่บ้านรับงานจากหัวหน้างาน 

 
 
 

5. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

 
 
 

6.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 



21 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

 
  
 
 

 งานภูมิทัศนม์ีหน้าที่บํารุงรักษาดูแลต้นไม้  ตัดแต่งกิ่งไม้   
ตัดหญ้า ทําความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน์ และตกแต่งสถานที่ ในงานพิธี
ต่างๆ ในมหาวิทยาลัย ให้บริการยืมวสัดุอุปกรณ์สนาม 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานภูมิทัศน ์
 

งานภูมทิศัน ์

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. ธุรการรับงานเสนอหัวหน้าพิจารณา 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. หัวหน้างานมอบหมายงาน 

5. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

6.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



22 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

 
 

งานจัดการขยะและของเสีย มีหน้าที่ด้านการจัดการขยะภายใน
มหาวิทยาลัย รวมถึงงานด้านระบบบําบัดน้ําเสีย งานบริการแก้ไขปัญหาน้ํา
ท่วมขัง การจ่ายน้ําท่ีผ่านการบําบัดแล้วเพื่อการรดน้ําสนามหญ้าและ 
รดน้ําต้นไม้ภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงงานระบบบําบัดน้ําเสียของตัวอาคาร
ต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัย 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานจัดการขยะและของเสีย 

งานจัดการขยะและของเสีย 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. ช่างรับงานจากศูนย์บริการ / หัวหน้างานมอบหมาย 

4. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 4.1 ไมส่ามารถดําเนินการได้ 

5. ช่างคืนใบงาน 5.1 พัสดุดําเนินการหาผู้ประกอบการ 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

6.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



23 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
  
 

 งานซ่อมบํารุงมีหน้าที่ตรวจเช็คซ่อมแซมบํารุงรักษาอาคาร สิ่งปลุกสร้าง    
ตรวจเช็คซ่อมแซมครุภัณฑ์  ตรวจเช็คซ่อมแซมบํารุงรักษาถนนและทางเท้า 
ตรวจสอบดูแลและทําการซ่อมบํารุงพื้นผิวถนนภายในมหาวิทยาลัย 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานซ่อมบํารุง 

งานซ่อมบํารุง 

2.ตรวจสอบหน้างาน 

3. ดําเนินการซ่อม 3.1 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 

4. ช่างคืนใบงาน 4.1 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

1.ช่างรับใบงานจากศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



24 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
  

 
งานบริการทัว่ไปมีหน้าที่จัดเตรียมสถานที่ในการจัดกิจกรรมและ

ประเพณีต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย  ติดต้ังรื้อถอนป้ายประชาสัมพันธ์  ขน
ย้ายวัสดุครุภณัฑ์จากอาคารต่างๆ ตามที่ขอความอนุเคราะห์  จดัเตรียมและ
ติดต้ังอุปกรณ์ในงานพิธี  เช่น  โต๊ะ เก้าอี้ เต็นท์ เวท ี

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานบริการทั่วไป 
 

งานบริการทั่วไป 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. ธุรการรับงานเสนอหัวหน้าพิจารณา 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

6.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

5. กรณ ีโต๊ะ เก้าอี้ เต็นท์ เวท ีดําเนินการเก็บหลังงานแล้วเสร็จ 



25 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
  
 
 งานบรรเทาสาธารณภัยมีหน้าที่ดูแลตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง
ตามอาคารต่าง ๆ ให้สามารถใช้การตลอดเวลา และรดน้ําต้นไม้บริเวณริม
ถนนภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานบรรเทาสาธารณภัย 

งานบรรเทาสาธารณภัย 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. ธุรการรับงานเสนอหัวหน้าพิจารณา 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



26 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
  
 
 งานโทรศัพท์และซ่อมบํารุงโสตฯ มีหน้าที่ดูแลอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการด้านระบบภาพ ระบบเสียงตามที่ได้รับการร้องขอ
จากหน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานในการดูแลซ่อมแซม ระบบโทรศัพท์ 
ระบบสื่อสารและอุปกรณ์ส่ือสาร  
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานโทรศัพท์และซอ่มบํารุงโสตฯ 

งานโทรศัพท์และซ่อมบํารุงโสตฯ 

2.ตรวจสอบหน้างาน 

3. ดําเนินการซ่อม 3.1 ช่างไม่สามารถซ่อมได้ 

4. ช่างคืนใบงาน 4.1 พัสดุดําเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

1.ช่างรับใบงานจากศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 
 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



27 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
 
 

งานจาราจรและรักษาความปลอดภัยมีหน้าที่กําหนดมาตรการรักษา
ความปลอดภัยเกีย่วกับอาคารสถานที่ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ ทรัพย์สิน 
อํานวยการทางจราจร และการจัดระเบียบการจอดรถภายในเขต
มหาวิทยาลัย รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่พิเศษเมื่อหน่วยงานหรือนิสิตจัด
กิจกรรมต่าง ๆ และให้บริการยืมธง แผงกั้นและอุปกรณ์รักษาความ
ปลอดภัย  

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานงานจาราจรและรกัษาความปลอดภัย 

งานจราจรและรกัษาความปลอดภัย 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งผ่าน
ทางศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 

2. ธุรการรับงานเสนอหัวหน้าพิจารณา 

 

3. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. ดําเนินการตามที่ขอความอนุเคราะห์ 

5.สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



28 คู่มือการให้บรกิาร  กองอาคารสถานที ่
 

Division of Buildings and Grounds 

  
 
  
 งานอาคารชดุพักอาศัยบุคลากร มีหนา้ที่ในการดูแลสวัสดิการที่พัก
ให้แก่บุคลากร และจัดห้องพักรับรองสําหรับวิทยากร  ผู้เชี่ยวชาญหรือแขก
ผู้มีเกียรติ ทีท่างมหาวิทยาลัยเชิญมาปฏิบัติหน้าที่ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการจองห้องพักรบัรอง 
 
 
 
 
 
 

งานอาคารชุดพักอาศัยฯ 

1.หน่วยงานทําหนังสือขอจองห้องพักรับรอง 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบห้องพัก 

 
 
 

3.เสนอผู้อํานวยการพิจารณา 

 
4. ห้องไม่ว่าง  4.1 ห้องว่าง 

 
 

5. แจ้งกลับหนว่ยงาน 5.1 จัดเตรียมห้องพักรับรอง 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการดาํเนนิงานการขอเขา้พักอาคารชุดพักบุคลากร 
 

  
 
 

1.ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มขอเข้าพักที่ สนง.อาคารชุดฯ 
(ดูรายละเอียด ที่ http://www.condo.msu.ac.th/) 

 
 
 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

 
 
 

3.เสนอที่ประชุมพิจารณา 

 
 
 

4. ได้รับการอนุมัติ 

 
 
 
 
 

5. แจ้งไปยังผูข้อ / ประกาศรายชื่อทาง  
http://www.condo.msu.ac.th 
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ภาคผนวก 
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  แบบฟอร์มการขอใช้บริการ 
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เบอร์ภายใน  
 

ศูนย์บริการกองอาคารสถานที่ 1352 
ศูนย์วิทย ุ 1312 
งานสารบรรณ 1272  
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 1272 
งานพัสด ุ 1398 1250 1249 
งานการเงิน 1271 1397 
งานผังแม่บท 1334 1288 
งานปรับอากาศ 1352 
งานไฟฟ้า 1352 
งานประปา 1352 
งานแม่บ้าน 1248 
งานภูมิทัศน์ 1247 
งานจัดการขยะและน้ําเสยี 1247 
งานซ่อมบํารุง 1248 
งานบริการทัว่ไป 1248 
งานบรรเทาสาธารณภยั 1352 
งานโทรศัพท์และซ่อมบํารุงโสต 1258 
งานจราจรและรักษาความปลอดภัย 1312 
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ผู้จัดทํา   
  
ที่ปรึกษา 
 รศ. ปิยพันธ์  แสนทวีสุข   รองอธิการบดีฝ่ายอํานวยการ 
 ผศ.ดร.กิตติ  ศรีสะอาด  ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาเขตพื้นที ่
 นายณัฐวทิย์  จติราพิเนตร  ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายระบบอาคาร ฯ 
 นางอารรีัตน์  รกัษาศิลป ์  ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาระบบกายภาพ ฯ 
  

ผู้กํากับดูแล 
นายชํานาญ  มนีิยม  ผู้อํานวยการกองอาคารสถานที ่

 

วิเคราะห์ขอ้มูล  
 นายสายชล  เหม็ไธสง นักวิชาการพัสด ุ
 นางมยุรี  ชาวดอน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวดารณุี  ศรีธรรมา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวสุธีรา  อรรถเนตกิุล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวเจศรินทร์  ปรุาชะกา เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 นางพรนิภา  นาชัยสิทธ ิ  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 นางสาวนฤมล  หารกล้า  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 นางบุษรา  มะโพธิ์ศร ี  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 นางพวงพะยอม  บุญหลักคํา เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 
วิเคราะห์ขอ้มูล/รวบรวม เรียบเรียง/จัดทํารปูเล่ม  
 นายศรัณยพงศ์  ไชยเสริม   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
               
ออกแบบปก 
 นายจิรศักด์ิ  วงพรมบุตร   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปีที่พิมพ ์
 มิถุนายน  2554 
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