
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน การแจ้งซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหารศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานช่างเทคนิค สำนักงานเลขานุการ 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

จัดทำโดย นายชัยชนะ นวลพงษ์ (วันที่จัดทำ) 
12 มกราคม 2565   



 

-2- 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การแจ้งซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหารศาสตร์ 

 
1. วัตถุประสงค ์

ระบบงานอาคารสถานที่ เป็นระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐานที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งในหน่วยงาน ที่อำนวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการตามพันธกิจของหน่วยงาน กล่าวคือ การจัดการเรยีนการสอนเพ่ือมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตที่
มีคุณภาพ การวิจัยที่สร้างนวัตกรรม การบริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนึ่ง คณะบริหารศาสตร์                   
ในฐานะสถาบันทางการศึกษา ได้มีการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้มีความทันสมัย 
สามารถรองรับการให้บริการตามพันธกิจข้างต้น ฉะนั้น งานอาคารสถานที่ จึงมีภารกิจในการดูแล  บำรุงรักษา
ระบบงานอาคารสถานที่ ภายในตัวอาคารคณะบริหารศาสตร์ ให้มีสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 

ฉะนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงเล็งเห็นความสำคัญต่อการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การแจ้งซ่อมบำรุงงาน
อาคารสถานที่ภายในคณะบริหารศาสตร์ เพื่อให้ผู ้ใช้บริการได้ทราบถึงขอบเขต ขั้นตอนของการให้บริการ                   
ที่ถูกต้อง ตรวจสอบได ้ และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 
2. ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การแจ้งซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหารศาสตร์ 
ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การรับแจ้งการชำรุดของระบบงานอาคารสถานที่ ภายในอาคารคณะบริหารศาสตร์ หรือ
ใบแจ้งซ่อมในระบบออนไลน์ (เว็บไซต์ของคณะฯ) การตรวจสอบประเมินหาสาเหตุ  ดำเนินการซ่อมบำรุง และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
3. คำจำกัดความ 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“บุคลากร”   หมายความว่า บุคลากร สังกัดคณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“นักศึกษา”   หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดทำการ 

เรียนการสอนในคณะบริหารศาสตร์  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ระบบประปา  หมายความว่า ระบบน้ำดีภายในอาคารคณะบริหารศาสตร์   
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี สำหรับใช้ในการอุปโภค-บริโภค  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ประสงค์ 1) บุคลากร นักศึกษา ที่พบเห็นการชำรุด หรือข้อบกพร่องงานซ่อมบำรุง เช่น 
โต๊ะ-เก้าอ้ี ประตหู้องเรียน ลูกบิดประตูและอ่ืนๆ 

ผู้ปฏิบัติงาน 2) การแจ้งซ่อม งานอาคารสถานที ่  
 3) การตรวจสอบประเมินหาสาเหตุ 
 4) ดำเนินการซ่อมบำรุง 
 5) รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5. การแจ้งซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหารศาสตร์ 

 
ลำดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ ์

เอกสาร  
อ้างอิง 

 

1 

 
 
 
 
บุคลากร นักศึกษา 
แจ้งเหตุ หรือจาก
การสำรวจ 
ตรวจสอบระบบงาน
อาคารสถานที่ 
ประจำสัปดาห์ ของ
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
บุคลากร /
นักศึกษา / 
 

 
 
 
1 ชม. 

 
 
 
 
 
TH 
SarabunIT๙ 

 
 
 
 

1. ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้
บริการ งานอาคาร
สถานที่                               

2 

 

 
ดำเนินการตรวจสอบ
ระบบงานอาคาร
สถานที่ ตามที่ได้รับ
แจ้ง หรือจากการ
สำรวจพบ ระบุ
สาเหตุของปัญหา 
และแนวทางในการ
ซ่อมบำรุง 

นายช่าง
เทคนิค 

2 ชม. TH 
SarabunIT๙ 

1. ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้
บริการ งานอาคาร
สถานที่                               

3 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบอุปกรณ์
อะไหล่ ในการซ่อม
บำรุงว่ามีเพียงพอ
หรือไม่ 
ในกรณีที่อุปกรณ์
อะไหล่ในการซ่อม
บำรุง ไม่เพียงพอแจ้ง
งานพัสดุ ดำเนินการ
จัดซื้ออุปกรณ์ในการ
ซ่อมบำรุง 

นายช่าง
เทคนิค 

1 ชม. TH 
SarabunIT๙ 

1. ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้
บริการ งานอาคาร
สถานที่                                             

4  

ดำเนินการซ่อมบำรุง 

ดำเนินการซ่อมบำรุง 
ตามแนวทางในข้อ 2 

นายช่าง
เทคนิค 

2 ชม.  TH 
SarabunIT๙ 
 
 
 
 
 

1. ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้
บริการ งานอาคาร
สถานที่                               
                

เร่ิมต้น 

รับแจ้งเหตุ 
หรือสำรวจพบ

ระบบงานอาคาร
สถานที่  
ชำรุด 

 

ตรวจสอบ ระบุ
สาเหตขุองปัญหา 
และแนวทางแก้ไข 

 

มีอุปกรณ์  
พร้อมซ่อม

บำรุง 

 

ไม่มีอุปกรณ์  
ในการซ่อม

บำรุง 

 

แจ้งงานพัสดุ
จัดซื้ออุปกรณ์
ในการซ่อม

บำรุง 
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ลำดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ ์

เอกสาร  
อ้างอิง 

 

5 

 
 
 
เมื่อดำเนินการซ่อม
บำรุงเรียบร้อยแล้ว 
ทดสอบการใช้งาน
ของอุปกรณ์ จน
สามารถใช้งานได้
ปกติ 

 
 
 
นายช่าง
เทคนิค 

 
 
1 ชม. 

 
 
 
TH 
SarabunIT๙ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้
บริการ งานอาคาร
สถานที่                               

6 

 

 

 

 
สรุปผลการซ่อมบำรุง
แต่ละครั้ง และ รวม
รวมสถิติการ
ให้บริการรายงาน
ผู้บังคับบัญชา               
ทุก 2 เดือน   

นายช่าง
เทคนิค 

ครึ่งวัน TH 
SarabunIT๙ 

1. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานดูแลอาคาร
สถานที่ รอบ 2 เดือน 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ตารางแสดงแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการแจ้งซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหาร
ศาสตร์ 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. รับแจ้งเหตุ หรือสำรวจพบระบบงาน
อาคารสถานที่ ชำรุด 
 

 

 

บุคลากร นักศึกษา สามารถแจ้งเหตุระบบงานอาคารสถานที่ 
ภายในคณะบริหารศาสตร์ ขัดข้องหรือชำรุด ได้ 3 ช่องทาง คือ 
โทรศัพท์แจ้งหมายเลขภายใน โทร 3801 หรือดาว์นโหลดใบแจ้ง
ซ่อมได้จากเวปไชด์ (http://www2.bus.ubu.ac.th/bus/) หรือ
ลิงค์แจ้งซ่อมออนไลน์ 
https://forms.gle/Yy78nPMu11BRdCmU6 หรือจากการ
สำรวจระบบงานซ่อมบำรุงงานอาคารสถานที่ ประจำสัปดาห์ของ
นายช่างเทคนิค 

2. ตรวจสอบ ระบุสาเหตุของปัญหา 
และแนวทางแก้ไข 
 

เมื่อได้รับการแจ้งเหตุ หรือจากการสำรวจระบบงานซ่อมบำรุง งาน
อาคารสถานที่ ประจำสัปดาห์ เข้าทำการตรวจสอบ ระบุสาเหตุ
ของปัญหา และกำหนดแนวทางแก้ไข 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์อะไหล่ ในการซ่อม
บำรุง 

ในกรณีที่มีอุปกรณ์ซ่อมบำรุง หรือเปลี่ยนทดแทนเพียงพอ ทำการ
เข้าซ่อมบำรุง หรือเปลี่ยนทดแทน 
ในกรณีที่อุปกรณ์ซ่อมบำรุง หรือเปลี่ยนทดแทนไม่เพียงพอ 
ดำเนินการแจ้งงานพัสดุ เพ่ือจัดซื้ออุปกรณ์ 

4. ดำเนินการซ่อมบำรุง ดำเนินการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ หรือเปลี่ยนทดแทน ตามสาเหตุของ
ปัญหาและแนวทางการแก้ไขที่ได้กำหนดไว้ใน ข้อ 2 

ทดสอบการใช้งาน
ของระบบประปา 

 

สรุปผลการซ่อมบำรุง
และสรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

 

สิน้สุด 

http://www2.bus.ubu.ac.th/bus/
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
5. ทดสอบการใช้งานของงานอาคาร
สถานที่ 
 

ทำการทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ที่ซ่อมบำรุง หรือเปลี่ยน
ทดแทน จนสามารถใช้งานได้ปกติ 
 

6. สรุปผลการซ่อมบำรุงและสรุป
รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

สรุปผลการซ่อมบำรุงแต่ละครั้ง โดยระบุรายละเอียดสาเหตุของ
ปัญหา วิธีการแก้ไข วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการซ่อมบำรุง และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) ทุกครั้งที่ปฏิบัติงานและ 
ทำการรวบรวมข้อมูลสถิติการให้บริการ เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา               
ทราบ เป็นประจำทุก 2 เดือน 

    
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 สถิติการซ่อมบำรุง งานอาคารสถานที่ ภายในคณะบริหารศาสตร์  และรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน รอบ 2 เดือน 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้

9.1 ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้บริการ งานอาคารสถานที่          
9.2 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน รอบ 2 เดือน 

 
10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

1. ระบบงานอาคารสถานที ่ของคารคณะ
บริหารศาสตร์ (หลังเก่า) และอาคารเรียน
รวม 1 มีการใช้งานแล้วเป็นระยะเวลาที่
ยาวนานอุปกรณ์ค่อนข้างเสื่อมสภาพตามอายุ
การใช้งาน ทำให้ต้องมีการซ่อมบำรุงอยู่เป็น
ประจำเพื ่อให ้เพียงพอต่อการใช้งาน ซึ่ง
บางอย่างไม่สามารถจัดซื้อได้ทันท่วงท ี

1. เสนอแผนปรับปรุงและทำการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์งาน
อาคารสถานที่ ประจำปี  
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
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11. ภาคผนวก 

11.1 ใบแจ้งซ่อม/ขอใช้บริการ งานอาคารสถานที่ 
 

 
 

           11.2 QR Code  แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์      
 

                    


