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บทที่ 1  

หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
 
 

 
ประวัติความเป็นมาและพัฒนาการของหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดต้ังห้องสมุดของมหาวิทยาลัยขึ้นเป็นครั้งแรก ณ วังท่าพระ   
เมื่อปี พ.ศ. 2507 เพื่อเป็นแหล่งรวบรวมเอกสารส่ิงพิมพ์และวัสดุอุปกรณ์การศึกษาต่างๆ โดยมีฐานะ
เป็นแผนกหนึ่ง  สังกัดกองกลาง   ส านักงานอธิการบดี   วังท่าพระ   มีสถานท่ีท างานกับแผนกอื่นๆ 
ในส านักงานอธิการบดี ต้ังอยู่ในอาคารด้านหลังอนุสาวรีย์ ศาสตราจารย์ศิลป์ พีระศรี มีพื้นท่ีให้บริการ
ประมาณ 50 ตารางเมตร ซึ่งต่อมาเมื่อมหาวิทยาลัยสร้างอาคารหอสมุดแล้ว จึงย้ายมาอยู่ ณ อาคาร
หอสมุด วังท่าพระ เมื่อวันท่ี 16 มิถุนายน 2518  แต่พื้นท่ีให้บริการก็ยังไม่เพียงพอจึงต้องขยายพื้นท่ี
บริการวารสารไปยังห้อง 3103 ช้ันใต้ดิน อาคารศูนย์รวม 3 ย้ายพื้นท่ีบริการโสตทัศนูปกรณ์ และ
พื้นท่ีท างานไปยังช้ัน 3 และช้ัน 4 อาคาร 4 ช้ัน ด้านหลังอาคารหอสมุด 

ต่อมาเมื่อปี พ.ศ. 2511 มหาวิทยาลัยศิลปากร ขยายวิทยาเขตไปยังพระราชวังสนาม
จันทร์ จังหวัดนครปฐม จึงได้จัดต้ังห้องสมุดขึ้นอีกแห่งหนึ่ง มีฐานะเป็นแผนก สังกัดส านักงาน
อธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับให้บริการการเรียนการสอนแก่อาจารย์และนักศึกษาใน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โดยใช้สถานท่ีบริเวณห้องกลาง  ช้ันล่าง อาคารทับแก้ว 1 (A 1) เป็น
ท่ีท าการช่ัวคราว  มีเนื้อท่ีประมาณ 200 ตารางเมตร  ซึ่งต่อเมื่อปี พ.ศ. 2519 ได้ย้ายไปยังอาคาร
ถาวร 2 ช้ัน  ปัจจุบันคือ สถาบันวิจัยและพัฒนา 



2 
 

ปี พ.ศ. 2514  ได้ขยายเนื้อท่ีตลอดช้ันล่าง อาคารเอ 1 (ประมาณ 400 ตารางเมตร)  แต่
สถานท่ียังคงคับแคบมาก ดังนั้นแต่ละคณะวิชาในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  คือคณะอักษร
ศาสตร์  และคณะศึกษาศาสตร์  จึงจัดให้มีการบริการห้องสมุดในคณะขึ้น 

ปี พ.ศ. 2519  ได้ย้ายหอสมุดไปท่ีอาคารถาวรหลังใหม่ 2 ช้ัน มีเนื้อท่ี 2,266 ตารางเมตร  
และเปิดท าการเมื่อวันท่ี  28 ตุลาคม พ.ศ. 2519  และในปีเดียวกันนี้ มหาวิทยาลัยก าหนดให้ผนวก
ห้องสมุดเสียง ห้องปฏิบัติการทางภาษา (ต้ังอยู่ท่ีช้ัน 3 อาคารเอ 3) รวมเข้ากับหอสมุด มีฐานะเป็น 
“แผนกห้องสมุด ห้องสมุดเสียงและอุปกรณ์โสตทัศน์”  แบ่งสายงานภายในเป็น 4 หน่วย คือ หน่วย
ธุรการ  หน่วยเทคนิค  หน่วยบริการ และหน่วยห้องสมุดเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ 

ปี พ.ศ. 2521  เมื่อการขยายตัวทางการศึกษาและการเติบโตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ท าให้มหาวิทยาลัยต้ังคณะท างานเพื่อพิจารณาปรับปรุง แบ่งส่วนราชการใหม่ 

ปี พ.ศ. 2532  คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัยศิลปากรจัดต้ัง “ส านัก
หอสมุดกลาง”  ตามพระราชกฤษฎีกา จัดต้ังส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2532  
โดยรวมสองหน่วยงานเข้าด้วยกัน คือ แผนกห้องสมุดฯ สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี วังท่า
พระ และแผนกห้องสมุด ห้องสมุดเสียงและอุปกรณ์โสตทัศน์ สังกัดส านักงานอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร์การจัดต้ังดังกล่าวเป็นการจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2530 
มาตรา 8 วรรคสอง ก าหนดให้ส านักหอสมุดกลางเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะวิชา เพื่อ
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในมาตรา 7 ของพระราชบัญญัติฯ คือเป็นหน่วยงานท่ีสนับสนุนการศึกษา 
การวิจัย และส่งเสริมวิชาการ และวิชาชีพช้ันสูง รวมท้ังการให้บริการแก่สังคม และการท านุบ ารุ ง 
ศิลปวัฒนธรรม 

ปี พ.ศ. 2535  มหาวิทยาลัยได้แบ่งส่วนราชการของส านักหอสมุดกลาง ตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัยเรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2535  โดยท่ี
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์เป็นส่วนราชการหนึ่งใน 3 ส่วนของส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร คือ ส านักงานเลขานุการ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และหอสมุดสาขาวังท่าพระ 

ปี พ.ศ. 2536  ย้ายหอสมุดจากอาคารถาวร 2 ช้ัน ไปยังอาคาร 4 ช้ัน เนื้อท่ี 5,738 
ตารางเมตร  อาคารหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ในปัจจุบัน 

ปี พ.ศ. 2545  ขยายพื้นท่ีไปยังอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  เป็นอาคาร 5 ช้ัน มี         
เนื้อที ่ 6,722 ตารางเมตร (เนื้อที่ให้บริการ 4,977 ตารางเมตร) 

ปี พ.ศ. 2549  มีการปรับปรุงพื้นท่ีส่วนบริการอาคารให้สวยงาม ทันสมัยมากขึ้น  จนเป็น
ท่ีกล่าวขวัญในแวดวงว่า ช่างสะท้อนความเป็นมหาวิทยาลัยท่ีมีการเรียนการสอนทางด้านศิลปะและ
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การตกแต่ง  ต่อมาปี พ.ศ. 2553  มีการปรับปรุงพื้นท่ีส่วนบริการช้ัน 1 อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลา
กุลเพื่อให้สวยงามและทันสมัยยิ่งขึ้น 

 
ปรัชญา 

มุ่งมั่นเป็นแหล่งรวบรวม จัดเก็บและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ
แก่ผู้ใช้ 

 
ปณิธาน 

สนับสนุนและส่งเสริมคุณภาพการเรียน การสอน การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่
สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอันเป็นพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
พันธกิจ 

เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนและการวิจัยและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
โดยด าเนินการและจัดบริการสารสนเทศทางวิชาการอย่างรวดเร็ว มีศักยภาพในทุกสาขาวิชาท่ีมีการ
เรียนการสอนและการวิจัยในมหาวิทยาลัย รวมท้ังการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 

 

วิสัยทัศน์  
ให้บริการท่ีสร้างสรรค์และก้าวทันเทคโนโลยีเพื่อตอบสนองความต้องการสารสนเทศท่ี

ปรับเปล่ียนไปอย่างต่อเนื่องของสังคมมหาวิทยาลัยและชุมชน 
 

ค าขวัญ 
แหล่งความรู้คู่มหาวิทยาลัย ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี บริการด้วยมิตรไมตรี น าส่ิงท่ีดีสู่

ชุมชน 
 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพื่อเป็นศูนย์กลางการบริการด้านห้องสมุดและเทคโนโลยีทางการศึกษาส าหรับ

ส่งเสริมการเรียน การสอนของอาจารย์ นักศึกษา และข้าราชการของมหาวิทยาลัยตลอดจน
บุคคลภายนอก 
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2.  เพื่อเป็นแหล่งรวบรวม เก็บรักษาและให้บริการด้านข้อมูล เอกสาร โสตทัศนวัสดุท่ีมี
ความส าคัญและมีคุณค่า 

3.  เพื่อส่งเสริมให้มีการผลิตส่ือและข้อสนเทศทางด้านศิลปกรรมและวัฒนธรรมไทย 
4.  เพื่อขยายขอบเขตเครือข่ายและประสานงานกับมหาวิทยาลัยและสถาบันการศึกษา

อื่นๆ ท้ังในและต่างประเทศ เป็นการเพิ่มคุณภาพด้านบริการวิชาการ 
5.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บและการสืบค้นข้อมูลท้ังงานบริหารและงานบริการ

ของหอสมุดรวม เก็บรักษาและให้บริการด้านข้อมูล เอกสาร  โสตทัศนวัสดุท่ีมีความส าคัญและมีคุณ
เครือข่ายและประสานงานกับมหาวิทยาลัยและต่างประเทศ เป็นการเพิ่มคุณภาพด้านการบริ การ
วิชาการ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหอสมุด 

หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์  เป็นหน่วยงานหนึ่งภายใต้ส านักหอสมุดกลาง  จัดต้ังขึ้น
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ.2530 มาตรา 8  วรรคสอง  เป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ เพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในมาตรา 7 ของพระราชบัญญัติ  คือ เป็นหน่วยงาน 
ท่ีสนับสนุนการศึกษา  การวิจัย  และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง รวมท้ังการให้บริการแก่สังคม
และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส านักหอสมุดกลางมีคณะกรรมการประจ าส านักฯ ท าหน้าท่ีก าหนด
นโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานของส านักหอสมุดกลาง  เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย   

ส านักหอสมุดกลางประกอบด้วย  ส านักงานเลขานุการ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
หอสมุดสาขา วังท่าพระ โดยมีโครงสร้างการด าเนินงานตามแผนภูมิองค์กรของส านักหอสมุดกลาง  
ดังนี้ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 
 
 

                                              
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา  : ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2535 
       *ส านักงานเลขานุการแบ่งงานภายในตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 6/2542 
         เมื่อวันพุธที่  3  พฤศจิกายน 2542 
 
 
แผนภูมิที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักหอสมุดกลาง คณะกรรมการประจ า 
ส านักหอสมุดกลาง 

ส านักงานเลขานุการ หอสมุดสาขา วังท่าพระ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

ฝ่ายบริการ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์ 
 

ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
 

งานธุรการ 

ฝ่ายบริการ 
 

ฝ่ายวิเคราะห์ 
 

ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
 

งานธุรการ 

งานบริหารและธุรการ 
 

งานการเงินและพัสดุ 
 

งานวางแผนและ
ประชาสัมพันธ์ 
 

งานธุรการ 
หอสมุดวิทยาเขต 

สารสนเทศเพชรบุรี 

ฝ่ายบริการ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์

 

                                      หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 

 

งานธุรการ                         ฝ่ายบริการ        ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา             ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
                                                               ทรัพยากรห้องสมุด 
   การเงินและงบประมาณ         งานบริการยืม-คืน          งานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด              งานบริการ 
   อาคารสถานที่และ              งานบริการสารนิเทศ           งานวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ       งานเทคนิค 
   ยานพาหนะ *                    งานบริการวารสาร         งานบ ารุงรักษาทรัพยากรห้องสมุด        งานกราฟิคและนิทรรศการ 
   (นางบุญตา กิจหว่าง)          และหนังสือพิมพ์                                                            งานศูนย์เรียนรู้ด้วยตนเอง 
   พัสดุ 
   สารบรรณและสวัสดิการ 
 
                                งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 
                                งานเทคโนโลยีสารสนเทศหอสมุด 
                                งานวิชาการและประชาสัมพันธ์                         
  
* ผู้ขอท าผลงานวิชาการ 
 
 

แผนภูมิที่ 2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
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หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์  มีหัวหน้าหอสมุดท าหน้าท่ีบริหารจัดการและด าเนินงาน 
มีงบประมาณส าหรับการบริหารจัดการปีละประมาณ 13,000,000 บาท (ไม่รวมเงินเดือนข้าราชการ 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า และค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง )  มีบุคลากรปฏิบัติงานอยู่จริง จ านวน 54 คน             
(ไม่รวมบุคลากรท่ีให้โครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากรยืมไป คือ บรรณารักษ์ ช านาญการ
พิเศษ 1 คน และผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ช านาญงาน 1 คน)  หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์นอกจาก
แบ่งโครงสร้างการบริหารตามประกาศของทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2535 ออกเป็น 3 ฝ่าย 1 งานแล้ว  ยังได้แบ่งการบริหารงาน
ภายในออกไปอีก 2 งาน คือ งานศูนย์ข้อมูลภูมิภาคตะวันตกและงานเทคโนโลยีสารสนเทศ   

 

ภารกิจหลักของหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
 
โดยท่ีหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์เป็นหน่วยงานภายใต้ส านักหอสมุดกลาง  ดังนั้นจึงมี

ภารกิจหลักเช่นเดียวกับส านักหอสมุดกลาง และฝ่าย/งานภายในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์                 
ท่ีต้องมีหน้าท่ีในการปฏิบัติตามภารกิจหลักนั้น ภาระงานโดยสังเขปของฝ่าย/งาน มีดังนี้ 

1.   ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด  มีหน้าท่ีในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ และบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.  ฝ่ายบริการ  มีหน้าท่ีให้บริการยืม-คืนสารสนเทศทางด้านหนังสือ วารสารและฐานข้อมูล
ต่างๆ การให้บริการกฤตภาค การยืมระหว่างห้องสมุดและระหว่างวิทยาเขต และการตอบค าถามช่วย
การค้นคว้า 

3.   ฝ่ายโสตทัศนศึกษา  มีหน้าท่ีให้บริการยืม-คืนโสตทัศน์  ให้บริการศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ผลิตส่ือโสตทัศน์และการบ ารุงรักษาโสตทัศน์ 

4.  งานธุรการ  มีหน้าท่ีจัดหา  (จัดท าค าของบประมาณ) ควบคุมดูแลและใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ  จัดหา  ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรทางด้านวัสดุ  ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี
และยานพาหนะ  น านโยบายทางด้านบริหารจัดการของหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์สู่  
การปฏิบัติ ประสานงานกับฝ่าย/งานภายในหอสมุด และหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

5.  งานศูนย์ข้อมูลภูมิภาคตะวันตก  มีหน้าท่ีจัดหาทรัพยากรสารสนเทศภาคตะวันตก 
และให้บริการข้อมูลท้องถิ่นภาคตะวันตก 

6.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าท่ีจัดหาและดูแลรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หอสมุด 
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ภาระงานของงานธุรการ 
งานธุรการ  หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์   มีงานในความรับผิดชอบแบ่งออกเป็น 5 

ประเภท คือ 1) งานการเจ้าหน้าท่ี  2) งานสารบรรณ  3) งานการเงินและงบประมาณ  4) งานพัสดุ  
และ 5) งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  มีบุคลากรท่ีเป็นข้าราชการปฏิบัติงาน  จ านวน 4 คน  
นอกนั้นเป็นลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งนักการภารโรง ดังนั้นเพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของงานและลดความซ้ าซ้อน  ตัดขั้นตอนการท างานลง  จึงต้องฝากงานการเจ้าหน้าท่ีและงานสาร
บรรณบางส่วนไว้กับส านักงานเลขานุการ  ส านักหอสมุดกลาง  บุคลากรท่ีเป็นข้าราชการท้ัง 4 คน มี
หน้าท่ีดังนี้ 

บุคลากรคนท่ี 1   ท าหน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ  ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ 
บุคลากรคนท่ี 2   ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ 
บุคลากรคนท่ี 3   ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและสวัสดิการ 
บุคลากรคนท่ี 4   ปฏิบัติงานด้านงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 

งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
 

หอสมุด 2 หลัง ได้แก่ อาคารหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล รวมเนื้อท่ีท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป มีพื้นท่ี 10,715 ตารางเมตร 
รวม 8  ช้ัน       

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีพื้นท่ีท้ังส่วนท างานและส่วนบริการ จ านวน 2 อาคาร  
อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล   ส่ิงท่ีอ านวยความสะดวก
การดูแลอาคารสถานท่ี  ต้องมีความสะอาด ปลอดภัย มีบรรยากาศท่ีน่าใช้งาน มีความร่มรื่น สวยงาม 
เป็นระบบระเบียบ รวมท้ังเครื่องใช้อื่นๆ ต้องพร้อมส าหรับการบริการ ตลอดจนการดูแลรักษา
ซ่อมแซมอาคาร และระบบอาคารให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลาตามความเหมาะสม   

ดังนั้นหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์จึงจ าเป็นจะต้องมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้
อาคารสถานท่ีให้เกิดประโยชน์สูงสุดบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว้ ซึ่งในการบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีฯ 
จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของทุกฝ่าย แม้กระท่ังการจัดเจ้าหน้าท่ีควบคุม ดูแล รักษา อาคาร
สถานท่ีฯ เพราะจะช่วยให้ใช้สอยอย่างคุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุด จ าเป็นต้องมีการวางแผน ให้มี
ผู้รับผิดชอบ เพื่อความมีประสิทธิภาพในการใช้งาน รวมท้ังต้องมีความรู้ เพื่อท่ีจะปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม 

การจัดการงานอาคารสถานท่ีฯ นับเป็นหัวใจส าคัญของการบริหารจัดการงานในหน่วยงาน เป็นงาน
ท่ีต้องดูแลต้ังแต่ระดับผู้บริหารจนถึงเจ้าหน้าท่ีทุกคนในหน่วยงาน แต่ในความเป็นจริงเป็นงานท่ีไม่ค่อยมี 
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ใครให้ความส าคัญมากนักหน่วยงานใดหากมีการบริหารจัดการท่ีดีเช่ือมั่นว่าหน่วยงานนั้นสามารถ
ด าเนินงานไปได้ด้วยความสะดวก สะอาด ร่มรื่น  

การปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีฯ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในงาน และมี
ความรับผิดชอบสูงมาก มีหน้าท่ีรับผิดชอบบริหารจัดการงานท่ีเกี่ยวข้องกับอาคารสถานท่ี ดูแลพื้นท่ีใช้
สอยในตัวอาคารและอื่นๆ เพื่อเป็นแนวทางท่ีชัดเจนในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดสภาพคล่องตัวใน
ระบบ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการให้บริการ   

 

ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 
ภาระงานท่ีรับผิดชอบ มีดังนี้ 
1.  งานบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
2.  งานบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
3.  งานบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
4.   งานจัดซื้อวัสดุ (พัสดุ) ส าหรับใช้ในงานซ่อมบ ารุง 
5.  งานยานพาหนะ 
6. งานทะเบียนประวัติ      
7. งานด้านท่ีพักอาศัยส าหรับบุคลากรหอสมุด 
8. งานดูแลการใช้อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  อาคารหม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล 

และภูมิทัศน์ภายนอกอาคาร 
9.  งานควบคุม ดูแลด้านสาธารณูปโภค 
10. งานเอกสาร 
 

 
 
 
 
 



บทที่ 2  
 

งานบ ารุงรักษาอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ 
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

1.  ควบคุม ดูแล การท าความสะอาดอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และอาคาร
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

 1)  จัดตารางเวรหัวหน้าเวรประจ าวัน วันจันทร์ – วันศุกร์ ส าหรับบุคลากรหอสมุด 
(ยกเว้นนักการภารโรง หรือลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว เนื่องจากมีตารางเวรท าความสะอาด
แยกต่างหากแล้ว) โดยน ารายช่ือข้าราชการและพนักงานเรียงตามล าดับอักษร ก – ฮ ตามล าดับ เป็น
ประจ าทุกเดือน ท าหน้าท่ีดูแลการมาปฏิบัติงานและการท าความสะอาดของลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ช่ัวคราวซึ่งต้องปฏิบัติหน้าท่ีท าความสะอาด ระหว่างเวลา 7.40–8.30 น. 
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เรียน  เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง   

 งานธุรการ ขอแจ้งตารางหัวเวรประจ าวันระหว่างวันท่ี 11 สิงหาคม 2554 - 27 กันยายน 

2554  ดังตารางรายช่ือหัวหน้าเวรดังต่อไปนี้   

ตารางหัวหน้าเวรประจ าวัน 
ล าดับ

ท่ี 
ชื่อ -นามสกุล วัน เดือน ป ี รับทราบ 

1. นางสาวกรุณา  ศรีเจริญ 11 ส.ค. 54   
2. นายกวี  ชุติมานนท์ 15 ส.ค. 54   
3. นางสาวกอบกุล  ชาวเฉียง 16 ส.ค. 54   
4. นางสาวกาญจนา  กรรเจียกพงษ์ 17 ส.ค. 54   
5. นางสาวเกศินี  เพ็ญศิร ิ 18 ส.ค. 54   
6. นางเกษร  แสนสุวรรณ์ 19 ส.ค. 54   
7. นางสาวจันทร์เพ็ญ  กล่อมใจขาว 22 ส.ค. 54   
8. นางสาวจิตรา  กัลยาณพงศ์ 23 ส.ค. 54   
9. นางจิราภรณ์  พูพะเนียด 24 ส.ค. 54   
10. นางฐิติมา  กล่ินทอง 25 ส.ค. 54   
11. นางธนิกุล  จิระจิตตานนท์ 26 ส.ค. 54   
12. นางธนวรรณ  ขาวบาง 29 ส.ค. 54   
13. นางสาวนภัสรพี  ธรรมศิริพงษ ์ 30 ส.ค. 54   
14. นางนฤมล  บุญญานิตย์ 31 ส.ค. 54   
15. นางนัยนา  สุคนธมณี 1 ก.ย. 54   
16. นางสาวบรรจง  รุ่งแผน 2 ก.ย. 54   
17. นางบุญตา  กิจหว่าง 5 ก.ย. 54   
18. นายปัญญา  พูพะเนียด 6 ก.ย. 54   
19. นางพนิดา  จมูศรี 7 ก.ย. 54   
20. นางพัชร ี เวชการ 8 ก.ย. 54   
21. นางสาวยุพดี  จารุทรัพย์ 9 ก.ย. 54   
22. นางสาวรสรินทร์  ยางงาม 12 ก.ย. 54   
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ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ -นามสกุล วัน เดือน ป ี รับทราบ 

23. นางสาวรุ่งทิวา  ฝ่ายดี 13 ก.ย. 54   
24. นางวาสนา  พุ่มประทุม 14 ก.ย. 54   
25. นายวิรุฬ  พานิชสุโข 15 ก.ย. 54   
26. นางศิริญญา  ฐากุลวีรนันท์ 16 ก.ย. 54   
27. นายสมบูรณ์  กล่ินทอง 19 ก.ย. 54   
28. นางสมปอง  มิสสิตะ 20 ก.ย. 54   
29. นางสุกัญญา  โภคา 21 ก.ย. 54   
30. นายสุนทร  ญาติมาก 22 ก.ย. 54   
31. นางสาวสุนีย์  ตรียินดี 23 ก.ย. 54   
32. นางอาร ี ปิยะรัตนวัฒน ์ 26 ก.ย. 54   
33. นางเอกอนงค์  ดวงจักร ์ 27 ก.ย. 54   

       

       

       

    
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติ 
 

(นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
บรรณารักษ์เช่ียวชาญ 

หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทรื 
 
 
หมายเหตุ  - หัวหน้าเวรเข้าให้ท าหน้าท่ีตรวจเวลาการปฏิบัติงานการท าความสะอาดของเจ้าหน้าท่ี          

ท าความสะอาดว่ามาครบหรือไม่ ถ้าช้ันไหนไม่มา หรือมาเพียงหนึ่งคน ให้จัดเจ้าหน้าท่ี
ช้ันอื่นท่ีมาครบ  มาช่วยหรือจัดตามความเหมาะสมไม่ต้องตรวจการท าความสะอาด 

 - ข้อเสนอแนะเขียนด้านหลังแล้วส่งบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท าความ
สะอาดท่ีเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีในวันท่ีเป็นหัวหน้าเวรเช้าหรือในวันรุ่งขึ้น 
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 2)  พิมพ์ตารางเวรหัวหน้าเวรประจ าวัน เสนอ หัวหน้าหอสมุดฯ เพื่อพิจารณา
เห็นชอบและลงนาม 

 3)  หัวหน้าหอสมุดฯ ลงนามแล้ว แจ้งหัวหน้าเวรประจ าวันรับทราบ โดยการแจ้งเวียน
ตามฝ่าย / งาน 

 4)  หัวหน้าเวรประจ าวันรับทราบครบทุกคนแล้ว น าเรื่องใส่แฟ้ม วางบนบริเวณโต๊ะ
ลงช่ือและลงเวลาปฏิบัติราชการ  

 5)  จัดท าแบบฟอร์มบัญชีลงช่ือและลงเวลาปฏิบัติราชการของ ลูกจ้างประจ า              
และลูกจ้างช่ัวคราว  น าใส่แฟ้ม วางไว้บริเวณโต๊ะลงช่ือและลงเวลาปฏิบัติราชการ (ดังตัวอย่างหน้า 
14 – 15) 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจ า 
และรายงานการตรวจเวลาการปฏิบัติงานการท าความสะอาดของหวัหน้าเวรประจ าวันเช้า 

ต้ังแต่เวลา 7.40 - 8.30 น. 
วันที่.....................เดือน..................................พ.ศ........................... 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ 
เวลามา ชั้น บริเวณพ้ืนที่ความรับผิดชอบ มาปฏิบัติงาน 

ไม่มา  
(ผู้ปฏิบัติงานแทนคือ) 

1.    1 - ห้องหนังสืออ้างอิง    ห้องประชุม  ห้องควบคุมเสียง 
       - ทางเดินหลังห้องประชุม  เช็ดประตูกระจก 
         กวาดรอบระเบียง 
2.    1 - โถงเคาน์เตอร์ โถงนิทรรศการ เช็ดประตูกระจก 
3.    1 - ห้องเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการ ห้องธุรการ ห้องหัวหน้าหอสมุดฯ 
       - ห้อง Server  เช็ดประตูกระจก 
       - กวาดขยะบริเวณลานหน้าอาคาร ม.ล.ปิ่น มาลากุล 
4.    1 - พื้นปูนบันไดหน้า (หน้ามุก) และ (ด้านไปรษณีย์) 
5.    2 - ห้องอ่าน 
6.    2 - ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-บันไดหลัง ไต้บันได 
         ห้องเก็บวัสดุ  ห้องสารนิเทศ  ห้อง ดร.เจตนา  ห้อง วพ. 
7.    2 - เช็ดประตูกระจก      หน้าต่าง    กวาดรอบระเบียบ  
         ห้องน้ าเจ้าหน้าที ่
8.    3 - ห้องอ่าน 
9.    3 - ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-บันไดหลัง ห้องเก็บวัสดุ 
         ห้องท างานเจ้าหน้าที่ IT  ห้องหัวหน้าหอสมุดฯ 
         ห้องโลกของหนู  ห้องอ่านเฉพาะกลุ่มและห้องผลงาน   
         ทางวิชาการ 

10.    3 - เช็ดประตูกระจก  หน้าต่าง  กวาดรอบระเบียงห้องน้ า 
         เจ้าหน้าที่ 

11.    4 - ห้องอ่าน 
12.    4 - ห้องโถงหน้า บันไดหน้า-บันไดหลัง  ห้องเก็บวัสดุ 
13.    4 - เช็ดประตูกระจก  หน้าต่าง ห้องท างานฝ่ายวิเคราะห์ฯ 
         กวาดรอบระเบียง  ห้องน้ าเจ้าหน้าที่ชาย/หญิง 

14.    1 - อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ และห้องน้ าผูใ้ช้ชายชั้น 1 โถงหน้าลิฟท ์
         พื้นบันได 

15.    2 - อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ และห้องน้ าผูใ้ช้ชาย ชั้น 2 โถงหน้าลิฟท ์
         พื้นบันได 

16.    3 - อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ และห้องน้ าผูใ้ช้หญิง ชั้น 2 
17.    4 - อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ และห้องน้ าผูใ้ช้หญิง ชั้น 1 และลิฟท์ 
        ตัวที่ 1 

18. จ้างบริษัทฯ  7.30-16.30 น. - ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการชาย/หญิง ชั้น2-4 
19.    - หัวหน้าเวร (ลงชื่อตัวบรรจง) 

ถ้าชั้นไหนมา 1 คน ให้จัดเจ้าหน้าที่ชั้นอ่ืนมาช่วย (ตามความเหมาะสม)                                          หอสมุด งานธุรการ 9 มี.ค. 54 
โปรดเสนอแนะด้านหลัง 
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ข้อเสนอแนะ ............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................. ........................................................................................

............................................................................................................................. ........................................................................................ 

............................................................................................................................. ........................................................................................

........................................................................................................................................................................ ............................................. 

..................................................................................... ............................................................................................................................. ...

............................................................................................................................. ........................................................................................ 

............................................................................................................................. ........................................................................................

............................................................................................................................. ........................................................................................ 

............................................................................................................................. ........................................................................................

....................................................................................................................................................................... .............................................. 

.................................................................................... ............................................................................................................................. ....

............................................................................................................................. ........................................................................................ 

............................................................................................................................. ........................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................................................... .  

 
 
 
 
เรียน  หัวหน้าหอสมุดฯ 
        [  ] เพื่อโปรดทราบ 
        [  ]  เพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
(ลงชื่อ) _______________________ ผู้รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 หอสมุด งานธุรการ 
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6)  จัดท าแบบฟอร์มรายงานตรวจการท าความสะอาดอาคารหอสมุดพระราชวัง            
สนามจันทร์ ระหว่างเวลา 7.40 – 8.30 น. และแบบฟอร์มรายงานตรวจการท าความสะอาดอาคาร 
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ระหว่างเวลา 7.40 – 10.00 น. (ดังตัวอย่างหน้า 17 – 22)  
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รายงานตรวจการท าความสะอาด อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

วัน............................ท่ี...................เดือน.......................................พ.ศ.............................. 
ของงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ให้ท าเครื่องหมาย     ลงช่องท่ีท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว 

บริเวณท่ีท าความสะอาด ผู้รับผดิชอบ 
พื้น 

ป้ดฝุ่น/
หยักไย่ เทขยะ 

เช็ด 
ประตู 
กระจก 

กวาด ถูพื้น ดันฝุ่น 
ดูดฝุ่น 

ชั้น 1        

- ห้องหนังสืออ้างอิง  เช็ดประตู  กระจก        

- ห้องประชุม  เช็ดประตู  กระจก        

- ห้องควบคุมเสียง  เช็ดกระจก        

- ทางเดินหลังห้องประชุม        

- กวาดรอบระเบียง        

- ห้องโถงเคาน์เตอร์ยืม-คืน  โถงจัดนิทรรศการ        

- บริเวณเคาน์เตอร์ตรวจทางเข้าและรับฝากของ        

- เช็ดประตูกระจกทางเข้าอาคารหอสมุดฯ        

- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการ        

- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ีธุรการ  เช็ดประตูกระจก        

- ห้องหัวหน้าหอสมุดฯ  เช็ดประตูกระจก        

- กวาดลานหน้าอาคาร หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล        

- กวาด/ถู พ้ืนปูนบันได  (หน้ามุก) และด้านไปรษณีย์        

ช้ัน 2        

- ห้องอ่าน        

- ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-บันไดหลัง ถึงไต้บันได        

- ห้องเจ้าหน้าท่ีสารนิเทศ  ห้องหนังสือ ดร.เจตนา        

- ห้องวิทยานิพนธ์        

- เช็ดประตูกระจกทุกห้อง  หน้าต่าง        

- กวาดรอบระเบียง  ห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีชาย/หญิง        

ช้ัน 3        

- ห้องอ่าน        

- ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-บันไดหลัง  ห้องเก็บวัสดุ        

- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ี IT   ห้องหัวหน้าหอสมุดฯ        

- ห้องโลกของหนู        

- ห้องสารนิพนธ์  และผลงานทางวิชาการ        
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บริเวณท่ีท าความสะอาด ผู้รับผดิชอบ 
พื้น 

ป้ดฝุ่น/
หยักไย่ เทขยะ 

เช็ด 
ประตู 
กระจก 

กวาด ถูพื้น ดันฝุ่น 
ดูดฝุ่น 

- เช็ดประตูกระจกทุกห้อง   หน้าต่าง        

- กวาดรอบระเบียง  ห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีชาย/หญิง        

ช้ัน 4        

- ห้องอ่าน        

- ห้องท างานฝ่ายวิเคราะห์ฯ        

- ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-บันไดหลัง  ห้องเก็บวัสดุ        

- เช็ดประตูกระจกทุกห้อง  หน้าต่าง        

- กวาดรอบระเบียง  ห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีชาย/หญิง        

 

หมายเหตุ    1. พ้ืนปูน  กระเบื้องยาง   ให้ถู / ดูดฝุ่นทุกวัน 
                2. เช็ดประตู กระจก ทุกวัน    กระจกหน้าต่างและส่วนอื่นๆ รอบระเบียง ให้เช็ดหมุนเวียน 
                3. กวาดหยักไย่  ใบไม้  และข้ึนกรอบระเบียงทุกวันจันทร์ 
                4. ปัดฝุ่นครุภัณฑ์ ตู้  โต๊ะ  เครื่องคอมฯ  ท าความสะอาดเครื่องท าน้ าเย็น ฯลฯ ทุกวัน 
                    ยกเว้นโต๊ะท างานเจ้าหน้าที่  และชั้นหนังสือ 
                5. ยกน้ าด่ืมส าหรับบริการผู้ใช้  และเทน้ าเครื่องดูดความชื้น  อยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายบริการ 
                6. เครื่องหมาย  +  หมายถึงบริเวณข้างเคียง 
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การตรวจห้องน้ า 

ให้ท าเคร่ืองหมาย    ลงช่องที่ท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว 

ห้องน้ า 
ผู้รับผดิชอบ

ห้องน้ า 
พื้น กระจก 

อ่าง 
ล้างหน้า 

โถส้วม 
โถ 

ปัสสาวะ 
ผนัง/ 
เพดาน 

เทขยะ 

ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. 
ชั้น 1 -  - - - - - - - - - - - - - - 
ชั้น 2                
ชั้น 3               
ชั้น 4               

 

หมายเหตุ    1. น้ าในถังส ารองต้องเต็มอยู่เสมอ และส ารวจให้มีน้ าพร้อมใช้ตลอดเวลา สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
     2. กระดาษช าระ  สบู่เหลว  กระดาษห่อผ้าอนามัย  ดูแลให้มีอยู่เสมอ 
     3. ผ้าเช็ดมือส าหรับห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีให้เปลี่ยนทุกวันจันทร์  
     4. ดูแลเปิด-ปิดพัดลมติดผนังตามความเหมาะสมและอย่าลืมเปิด-ปิดพัดลมดูดอากาศ 
     5. พบวัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุด แจ้งงานธุรการ เพ่ือด าเนินการซ่อม 

 

ข้อเสนอแนะ 

............................................................................................................................. ....................................

........................................................................................... ......................................................................

............................................................................................................................. ....................................

...................................................................................................................................................... ...........

........................................................................................................................ .........................................  

 
 
 
เรียน  หัวหน้าหอสมุดฯ 

        [  ] เพ่ือโปรดทราบ 
        [  ]  เพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
(ลงชื่อ) _______________________ ผู้รายงาน 
 
 
 
                                               งานธุรการ หอสมุด 

  9 มกราคม 2554 

จ้างบริษัทฯ 
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รายงานตรวจการท าความสะอาด อาคารหม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล 

วัน............................ท่ี...................เดือน.......................................พ.ศ.............................. 
ของงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ให้ท าเครื่องหมาย     ลงช่องท่ีท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว 

บริเวณที่ท าความสะอาด ผู้รับผิดชอบ 
พื้น ปัดฝุ่น/

หยักไย่ เทขยะ เช็ดประตู
กระจก กวาด ถูพื้น 

ดันฝุ่น  
ดูดฝุ่น 

ชั้น 1        

- ห้องอ่าน        
- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ี        
- ห้องดูทีวี   VCD   DVD   เช็ดประตูกระจก        
- ห้อง Internet    เช็ดประตูกระจก        
- โถงหน้าลิฟท์        
- ได้บันไดหน้า - บันไดหลัง           
- ห้องควบคุมไฟฟ้าเล็ก        
- ห้องควบคุมไฟฟ้าใหญ่        
- ห้องควบคุมเครื่องก าเนิดไฟฟ้า        
- ห้องควบคุมเครื่องปรับอากาศ AHU        

ชั้น 2        
- ห้องอ่าน        
- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลภูมิภาค

ตะวันตก 
       

- บันไดหน้า - บันไดหลัง           
- ห้องควบคุมไฟฟ้าเล็ก        
- ห้องควบคุมเครื่องปรับอากาศ AHU        

ชั้น 3        

- ห้องอ่าน        
- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ีงานวารสาร        
- ห้องเก็บหนังสือพิมพ์ล่วงเวลา        
- ห้องเก็บกฤตภาค        
- บันไดหลัง        
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บริเวณที่ท าความสะอาด ผู้รับผิดชอบ 
พื้น ปัดฝุ่น/

หยักไย่ เทขยะ เช็ดประตู
กระจก กวาด ถูพื้น 

ดันฝุ่น  
ดูดฝุ่น 

ชั้น 4        

- ห้องอ่าน        
- ห้องบริการโสตทัศนูปกรณ ์        
- ห้องท างานเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์        
- ห้องดูหนังฟังเพลง        
- ห้องฉายภาพยนตร์        
- ห้องอนุสรณ์ ศ. หม่อมหลวง ปิ่น มาลากุล        
- ห้องสมุดเสียง        
- ห้องฉายภาพยนตร์ /ศึกษารายกลุ่ม        
- ทางเดินโดยรอบ        
- โถงบันไดหลัง        
- ห้องเก็บของ        
- ห้องควบคุมไฟฟ้าเล็ก        

 

 
หมายเหตุ    1. พื้นปูน  กระเบ้ืองยาง   ให้ถู / ดูดฝุ่นทุกวัน 
                2. เช็ดประตู กระจก ทุกวัน    กระจกหน้าต่างและส่วนอื่นๆ รอบระเบียง ให้เช็ดหมุนเวียน 
                3. กวาดหยักไย่  ใบไม้  และขึ้นกรอบระเบียงทุกวันจันทร์ 
                4. ปัดฝุ่นครุภัณฑ์ ตู้  โต๊ะ  เครื่องคอมฯ  ท าความสะอาดเครื่องท าน้ าเย็น ฯลฯ ทุกวัน 
                   ยกเว้นโต๊ะท างานเจ้าหน้าท่ี  และช้ันหนังสือ 
                5. ยกน้ าด่ืมส าหรับบริการผู้ใช้  และเทน้ าเครื่องดูดความช้ืน  อยู่ในความรับผิดชอบของ 

ฝ่ายบริการ 
                6. เครื่องหมาย  +  หมายถึงบริเวณข้างเคียง 
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การตรวจห้องน้ า 
ให้ท าเคร่ืองหมาย    ลงช่องที่ท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว 

ห้องน้ า 
ผู้รับผดิชอบ

ห้องน้ า 
พื้น กระจก 

อ่าง 
ล้างหน้า 

โถส้วม 
โถ 

ปัสสาวะ 
ผนัง/ 
เพดาน 

เทขยะ 

ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. ผู้ใช้ จนท. 
ชั้น 1                 
ชั้น 2                 
ชั้น 3   - - - - - - - - - - - - - - 
ชั้น 4   - - - - - - - - - - - - - - 

 

หมายเหตุ    1. น้ าในถังส ารองต้องเต็มอยู่เสมอ และส ารวจให้มีน้ าพร้อมใช้ตลอดเวลา สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
     2. กระดาษช าระ  สบู่เหลว  กระดาษห่อผ้าอนามัย  ดูแลให้มีอยู่เสมอ 
     3. ผ้าเช็ดมือส าหรับห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีให้เปลี่ยนทุกวันจันทร์  
     4. ดูแลเปิด-ปิดพัดลมติดผนังตามความเหมาะสมและอย่าลืมเปิด-ปิดพัดลมดูดอากาศ 
     5. พบวัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุด แจ้งงานธุรการ เพ่ือด าเนินการซ่อม 

 

ข้อเสนอแนะ 

....................................................................................................... ..........................................................

............................................................................................................................. ....................................

.................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................

............................................................................................................................. ....................................  

 
 
 
เรียน  หัวหน้าหอสมุดฯ 

        [  ] เพ่ือโปรดทราบ 
        [  ]  เพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
(ลงชื่อ) _______________________ ผู้รายงาน 
 
 
 
                                               งานธุรการ หอสมุด 

  9 มกราคม 2554 
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7)  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานท าความสะอาดของนักการภารโรง จ านวน 17 คน ทุกวัน
หลังเวลา 8.30 น. เป็นต้นไป 

 

การด าเนินงานระหว่างเวลา 7.40 – 8.30 น. หัวหน้าเวรประจ าวัน มีหน้าท่ีดูแล ตรวจสอบ
การลงเวลามาปฏิบัติราชการท าความสะอาด แล้วปฏิบัติดังนี้ 

-  กรณีนักการภารโรงมาปฏิบัติหน้าท่ีครบทุกหน้าท่ีตามความรับผิดชอบ ให้ก ากับการ
ลงนามมาปฏิบัติราชการในแฟ้มของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว  

-  กรณีนักการภารโรง ลาพักผ่อน ลากิจ มีการระบุช่ือผู้ท างานแทนในแบบรายงานการ
ท าความสะอาด  แจ้งหัวหน้าเวรในวันนั้นทราบด้วย 

-  กรณีนักการภารโรง ลาป่วย ให้ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีประจ าช้ันนั้นๆ ท าแทน โดยยึดหลัก 
ห้องอ่าน ส าคัญกว่าห้องท างาน  แล้วแจ้งหัวหน้าเวรประจ าวันทราบด้วย 

-  นักการภารโรง ต้องปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าเวรในวันนั้น ๆ 
-  หัวหน้าเวรประจ าวัน ต้องมาปฏิบัติหน้าท่ีก่อนเวลา 7.40 น.             
-  หัวหน้าเวรประจ าวันลงช่ือควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ช่ัวคราว ในช่องหมายเหตุ ด้วยปากกา ในเวลา 7.40 น. และเวลา 8.00 น.  
-  หัวหน้าเวรประจ าวันพิจารณาและส่ังการ กรณีผู้ท่ีท าความสะอาดในช้ันนั้น ๆ ไม่มา

ปฏิบัติงานท้ังหมด โดยให้ผู้ท่ีท าความสะอาดช้ันอื่น ไปท าความสะอาดแทน ยึดหลักห้องอ่านส าคัญ
กว่าห้องท างาน แล้วรายงาน โดยระบุผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนให้ทราบด้วย 

-  ควบคุม ดูแล การเปิดไฟ หน้าต่าง ระหว่างท าความสะอาด เพื่อเป็นการระบายอากาศ 
-  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ หากไม่เรียบร้อย สามารถส่ังให้ด าเนินการใหม่ได้ทันที  
-   ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยกรอกรายละเอียดในแบบรายงานการท าความสะอาด 

ส่งให้เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ หอสมุดฯ ก่อนเวลา 9.00 น. 

 
การด าเนินงานต้ังแต่เวลา 8.30 น. เป็นต้นไป เป็นหน้าท่ีของผู้เขียนท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงาน
อาคารสถานท่ีฯ ประจ าอาคาร ตรวจความสะอาดของอาคารหอสมุดท้ังในส่วนบริการและส่วน
เจ้าหน้าท่ี ท้ังอาคารหอสมุดฯ และอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล  รวมถึงตรวจการท าความสะอาดห้องน้ า
ผู้ใช้บริการและห้องน้ าเจ้าหน้าท่ีท้ัง 4 ช้ัน        
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-  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี น าเสนอแบบรายงานตรวจการท าความสะอาดท้ัง 2 
อาคาร ต่อหัวหน้าหอสมุดเพื่อโปรดทราบและพิจารณาทุกวันท าการ  กรณีมีส่ังการหรือข้อเสนอแนะ  
ให้เสนอเพื่อพิจารณา   

-  หัวหน้าหอสมุดฯ ทราบแล้ว เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ น าเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร  
กรณีมีข้อส่ังการหรือข้อเสนอแนะ จะน าไปด าเนินการ แล้วรายงานผลเพื่อทราบ จากนั้นเก็บเรื่อง        
เข้าแฟ้ม 

 
 



 
 

บทที่ 3  
งานบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ 

 
เครื่องปรับอากาศท่ีติดต้ังอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ซึ่งเป็นอาคาร 4 ช้ัน มีท้ัง

ระบบระบายความร้อนด้วยน้้า และแบบแยกส่วน (Spit type) เฉพาะอย่างยิ่งเครื่องปรับอากาศระบบ
ระบายความร้อนด้วยน้้า  ซึ่งวิธีการเปิด-ปิด มีหลายขั้นตอน  งานอาคารสถานท่ีซึ่งมีหน้าท่ีควบคุม 
ดูแล บ้ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ ประสงค์ให้เครื่องปรับอากาศ รวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง             
มีอายุการใช้งานได้นาน และใช้ไ ด้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น จึง จัดท้าคู่มือการ เปิด - ปิด 
เครื่องปรับอากาศระบบระบายความร้อนด้วยน้้า ซึ่งมีเครื่องชิลเลอร์ และปั๊มน้้าควบคุมการท้างาน  

 

ข้ันตอนและวิธีด าเนินงาน 
การเปิดเคร่ือง 
1. เล่ือนสวิตซ์มาท่ีปุ่ม  ON 

2. กดปุ่มสีเขียวตามหมายเลข  ① ② ③ ④ ⑤ ⑥  

    แล้วไปเปิดวาล์วหมายเลข   ⑦    รอประมาณ  3 - 5 นาที 

3. เข้าไปเปิดเครื่องปรับอากาศตัวใน (YORK) หมายเลข  ⑧ จะมีปุ่มอยู่ 3 ปุ่ม 

   ปุ่มท่ี ①  ให้กด  ON   

   ปุ่มท่ี ② และ  ③  ให้กด 2 จังหวะ  (กดมาตรงกลางก่อนแล้วกดไปท่ี ON) 

การปิดเคร่ือง 
1. ปิดเครื่องปรับอากาศตัวใน (YORK) หมายเลข  ⑧ 

2. ปิดวาล์วหมายเลข  ⑦ 

3. กดปุ่มสีแดง  หมายเลข   ⑥ ⑤ ④ ③ ② ① 
4. เล่ือนสวิตช์มาท่ีปุ่ม  OFF 

 
ส้าหรับเครื่องปรับอากาศ ยี่ห้อ DUNHAM BUSH ให้ เปิด - ปิด โดยกดสวิทช์           

ปุ่มสีเขียว (เปิด) ปุ่มสีแดง (ปิด) ท่ีตัวเครื่อง   

ขั้นตอนการเปิด – ปิด  เหมือนกับการเปิดเครื่องปรับอากาศ YORK ทุกขั้นตอน 
ตามล้าดับ 
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การเปิด – ปิดเคร่ืองปรับอากาศอาคารหอสมุดฯ 
ในเวลาราชการ การเปิดเครื่องปรับอากาศระบบระบายความร้อนด้วยน้้า ได้ก้าหนดให้

นักการภารโรง หรือลูกจ้างประจ้า และลูกจ้างช่ัวคราว จ้านวน 11 คน ซึ่งมีหน้าท่ีท้าความสะอาด
อาคารหอสมุด ให้แล้วเสร็จก่อนเวลา 8.30 น.  ท้าหน้าท่ีเปิดเครื่องปรับอากาศในแต่ละวันท้าการ        
วันจันทร์ – วันศุกร์เวลาประมาณ 10.00 น. 

โดยท่ีมีบันทึกฯ ลงนามโดยหัวหน้าหอสมุด ปะหน้าเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่
ผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้าฝ่าย/งาน  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาในเวลาราชการของนักการภารโรงทราบด้วย         
(ดังตัวอย่างหน้า 27)  
 

 
 
เรียน  เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 

  งานธุรการ ขอแจ้งตารางผู้ที่มีหน้าท่ีเปิดเครื่องปรับอากาศห้องเครื่องชลิเลอร์ ชั้น 1  ระหว่าง 
วันที่ 4 กรกฎาคม – 31  ธันวาคม  2554  (ดังเอกสารแนบ) 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 

                                                                         (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                                                                            บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
                                                                   หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 

หมายเหตุ   ให้ปฏิบัติหน้าท่ีคนละ 1 สัปดาห์ ถ้าผู้ใดลาพักผ่อน ลากิจ  ให้หาผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนล่วงหน้า 
               อย่างน้อย 1 วันท้าการ     
  

                                          
 
นอกเวลาราชการ การปิดเครื่องปรับอากาศ  เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน          

นอกเวลาราชการ  ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีรับฝากของในวันจันทร์–ศุกร์  ให้ปิดเวลา 21.00 น. ก่อนปิดอาคาร
หอสมุดฯ 1 ชม. และวันเสาร์ – อาทิตย์ เปิด-ปิด เวลา 10.00 – 19.00 น. ก่อนปิดอาคารหอสมุดฯ  
1 ชม. 
 

 



ตารางผู้ท่ีมีหน้าท่ีเปิดเครื่องปรับอากาศ ห้องชิลเลอร์ ช้ัน 1 

ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ก.ค.54 ส.ค.54 ก.ย.54 ต.ค.54 พ.ย.54 ธ.ค.54 รับทราบ 
1. นายสัมฤทธิ์ ยอดยิ่งทวีลาภ 25,26,27,28,29     10,11,12,13,14   26,27,28,29,30  

2. นายจีรพันธุ ์ อยู่เย็น   1,2,3,4,5   17,18,19,20,21    

3. นางจันทร์ทอน  อินทร์ตามา   8,9,10,11   25,26,27,28     

4. นายพิชัย  ผลอุดม   15,16,17,18,19   31 1,2,3,4   

5. นายพงศ์สิน  จารุธนโรจน์ทวี   22,23,24,25,26     7,8,9,10,11     
6. นายมนครี  ศรีสุทัศน์   29,30,31 1,2   14,15,16,17,18     
7. นางเรณู  แสงดี     5,6,7,8,9   21,22,23,24,25     
8. นางพรยมล  สงวนพงษ ์     12,13,14,15,16   28,29,30 1,2   
9. นายมานิตย์  อินทร์ตามา 4,5,6,7,8   19,20,21,22,23     6,7,8,9  
10. นายศรัณย์  เขียวสุข 11,12,13,14   26,27,28,29,30     13,14,15,16  
11. นายไมตร ี กิมฮวย 19,20,21,22     3,4,5,6,7   19,20,21,22,23  

 

                        หมายเหตุ -   นายพิชิต  ผลอุดม มีหน้าท่ีดูแลเครื่องปรับอากาศ  อาคารหม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล 
ร่วมกับ นายเพชร  ยอดแก้ว  นางสมพร  พันธุ์มา  นางสาวดวงธิดา  ขวัญเล็ก และนางสมจิตร  ใจการณ์ 

-  นายอ้านาจ  เกตุสม  มีหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยของห้องเครื่องชิลเลอร์   ระดับน้้าคูลล่ิงทาวเวอร์บนดาดฟ้า 
 ตรวจความถูกต้องในการเปิดเครื่อง (เปิดครบทุกขั้นตอนหรือไม่) 

- ถ้าพบเคร่ืองปรับอากาศท างานผิดปกติ  ให้แจ้งานธุรการทันที 
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การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศระบบระบายความร้อนด้วยน  า อาคารหอสมุดฯ  

การล้างถังคูลลิ่งทาวเวอร์ และข้องอ  งานอาคารฯ ได้จัดท าคู่มือการล้างถังคูลล่ิงทาวน์เวอร์ 
และข้องอ  ส าหรับเจ้าหน้าท่ีล้างท าความสะอาดอย่างถูกต้อง ป้องกันความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้น          
แก่วัสดุ ครุภัณฑ์  

 

คู่มือการล้างถังคูลลิ่ง (ถังกรองน ้า) 
ถังคูลลิง่บนชั้นดาดฟ้า จะมีอยู่ 2 ถัง ต้ังอยู่ทางทิศตะวันออกและทิศตะวันตก ให้ปฏิบัติดังน้ี 

 ก. ถังคูลลิ่งด้านทิศตะวันออก 
  ใต้ถังคูลลิ่งจะมีวาล์วน้ าเปิด-ปิด อยู่ 2 ตัว คือ ตัวบน (หมายเลข 1) จะเปิดไว้ตลอดเวลา และ
วาล์วตัวล่าง (หมายเลข 2) จะปิดไว้ตลอด    เวลาล้างถังคูลลิง่ ให้ปิดวาล์วทั้ง 2 ตัว แล้วเปิดน้ าท้ิง 

ข. ถังคูลลิ่งด้านทิศตะวันออก 
 ไต้ถังคูลลิ่ง จะมีวาล์วน้ าเปิด-ปิดอยู่ 2 ตัว คือตัวบน (หมายเลข 1) จะเปิดไว้ตลอดเวลา และ 

วาล์วตัวล่าง (หมายเลข 2) จะปิดไว้ตลอด เวลาล้างถังคูลลิ่ง ให้ปิดวาล์ทั้ง 2 ตัว แล้วเปิดน้ าท้ิง 
  ค. ให้ปิดวาล์วตามท่อน  าใหญ่ บรเิวณถังคูลลิ่งทุกตัว     

วิธีการล้างถังคูลลิ่ง (ถังกรองน ้า) ปฏิบัติดังนี  
  1. ล้างตะแกรงรอบถังคูลลิง่ 
  2. ล้างรังผึ้งบนถังคูลลิง่ 
  3. ล้างภายในถังคูลลิ่ง 
  4. ล้างตะแกรงที่กันถังคูลลิ่ง 
 การล้างให้ใช้แปรงพลาสติก หรือแปรงทองเหลืองมีด้ามลา้ง  

วิธีการหลังการล้างถังคูลลิ่ง (ถังกรองน ้า) 

เมื่อล้างเสร็จแล้วให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังน้ี 
 1.  ให้ปิดวาล์วท่อน้ าท้ิง 
 2.  ให้เปิดวาล์วตามท่อน้ าใหญ่ทุกตัว 
 3. ให้เปิดวาล์วตัวบน (หมายเลข 1) และปิดวาล์วตัวล่าง (หมายเลข 2) ของถังคูลลิ่งทั้ง 2 ลูก 
 4.  ให้ลงมาเปิดสวิทซ์ ON ในห้องเครื่องปรับอากาศ ชี้น 1 ให้กดหมายเลข 1 และเปิดวาล์ว
หมายเลข 7 เครื่องจะท างาน รอให้น้ าเต็มถังคูลลิ่ง (ใช้เวลาประมาณ 30 นาที หรือ 45 นาที) เมื่อน้ าเต็มแล้ว ให้เปิด
เครื่องตามข้ันตอน โดยให้กดหมายเลข 2 – หมายเลข 8 ตามล าดับ 
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การล้างตะแกรงกรองฝุ่น (Filter) 

งานอาคารฯ ได้จัดท าคู่มือการล้างตะแกรงกรองฝุ่น  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีได้ล้างท าความสะอาดอย่าง
ถูกต้อง เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่วัสดุ ครุภัณฑ์  (มีคู่มือแนบ) 

 
คู่มือการล้างตะแกรงกรองฝุ่นเคร่ืองปรับอากาศ (ชนิดแขวน) 

 1.  ถอดตะแกรงกรองฝุ่น (Filter) ของเครื่องปรับอากาศหรือใยสังเคราะห์กรองฝุ่น ด้านหลัง
ของเครื่องปรับอากาศออกมาเบาๆ เพ่ือไม่ให้ฝุ่นแตกกระจายฟุ้งไปทั่ว 

 2.  น าไปล้างโดยใช้น้ าฉีดเบาๆ และใช้ฝ่ามือลูบไปมา ห้ามใช้แปรงขัดเพราะจะท าให้ใย
สังเคราะห์     ขาดได้ 

 3.  เมื่อล้างเสร็จแล้วน าไปผึ่งแดดให้แห้งแล้วจึงน าไปใส่ไว้ตามเดิม 
 

 
 

หมายเหตุ - เพ่ือให้การท างานสะดวกและรวดเร็ว ควรใช่แผ่นส ารองที่แห้งไปใส่แทน แล้วน าตะแกรงที่
ถอดมาล้าง ผึ่งแดดให้แห้งเก็บไว้เปลี่ยนในคราวต่อไป 

 
 

----------------------------------- 
 

 
 
 
 
การดูแลบ้ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศแบบแยกส่วน   

การล้างตะแกรงกรองฝุ่น (Filter) และล้างท าความสะอาดเครื่องคอมเพรสเซอร์ซึ่งต้ังอยู่
บริเวณระเบียงรอบอาคาร ก าหนดให้ล้างทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
 

 



บทที่ 4 
 

งานบ ารุงรักษาครุภัณฑ ์

การบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีมีการจัดหาเข้ามาใช้หรือบริการภายในอาคาร 
และนอกอาคารท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหอสมุด เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ครุภัณฑ์ในห้องน้ า รวมถึง                
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ระบบท่อน้ าประปา ระบบไฟฟ้า เป็นต้น 

การแจ้งซ่อมภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร  มีข้ันตอนดังนี ้
1. กรอกแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม  ส่งไปยังกองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ             

ตามลักษณะงานท่ีแจ้งซ่อม (ดังตัวอย่างหน้า 31 – 32) 
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ใบแจ้งซ่อม 

โปรดกรอกข้อความให้ชัดเจนและให้รายละเอียดพร้อมท าเคร่ืองหมาย ใน  ที่ต้องการตอบ 
(ใบแจ้งซ่อม 1 ใบ ใช้ซ่อม 1 ประเภทเท่านั้น) 

ที่............................................. เลขที่หนังสือออก ................................................. 
           วัน เดือน ปี ................................................ 
เรียน หัวหน้างานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง 
1.1 ขอแจ้งซ่อม  งานไม้  งานปูน  งานประปา  งานเหล็ก 

  งานไฟฟ้า  งานอิเล็คทรอนิคส์  อ่ืนๆ คือ ...................................... 
1.2 สถานที ่  อาคารที่ท างาน..............................................ชั้น............................. ห้องหมายเลข ................................ 

 บ้านพัก/เรือนชุดพักอาศัย.............................ชั้น............................. ห้องหมายเลข ................................ 
 ห้องพัก..........................................................ชั้น............................. ห้องหมายเลข ................................ 
 อ่ืนๆ คือ ....................................................................................................................... ............................ 

1.3 ลักษณะที่ช ารุด (โปรดให้รายละเอียด เพื่อสะดวกในการเตรียมอุปกรณ์ซ่อม) ..................................................................... 
1.4 ก าหนดเวลาที่สะดวกในการซ่อม 1. วัน...................... เวลา.....................  ชื่อผู้แจ้งซ่อม .................................. 

 2. วัน...................... เวลา..................... (.......................................................) 
ติดต่อได้สะดวกที่ ..................................... โทร..................................     ........../.................../............. 

 สรุปการช ารุดและก าหนดเวลาซ่อม (เฉพาะหน่วยช่าง) 
2.1 สรุปอาการช ารุด ............................................................................................................................. ..................... 

 ซ่อมได้ (วัสดุตาม 10)                 ซ่อมไม่ได้ ต้องจ้างซ่อม             ซ่อมไม่คุ้มค่า 
2.2 ก าหนดระยะเวลาที่ท าการซ่อม .....................วันท าการ (ก าหนดจ านวนวันแล้วเสร็จหลังจากได้รับวัสดุซ่อมครบ) 

 บันทึกค าสั่งของหัวหน้าหน่วยช่าง 
หน่วย..........................................ได้มอบหมายให้ 1............................. 2.............................. 3................................... 

ด าเนินการซ่อมใน......................... เวลา................... น.   ต้องใช้วัสดุตามข้อ 10  ไม่ใช้วัสดุ...................................  
............................................................................................................................. ......................................................................... 

........................................ ผูส้ั่งการ ........./............../............... 
 เรียน หัวหน้างานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง  เรียน............................................................... 

เห็นควรด าเนินการส่งหน่วยประสานงานซ่อมเพื่อ 
(ด าเนินการกรณีเป็นหน่วยงานในกองงานวิทยาเขต 
และกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะฯ) 
   จัดซ้ือวัสดุตามข้อ 10         จ้างซ่อม 
   จ าหน่ายเน่ืองจากซ่อมไม่คุ้มค่า 
           .........../.............../............. 

โปรดพิจารณาด าเนินการ 
 จัดซ้ือวัสดุตามขอ้ 10    จ้างซ่อม 
 จ าหน่ายเน่ืองจากซ่อมไม่คุ้มค่า 
 

............................ หวัหน้างานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง 

.........../.............../............. 
 ได้ตรวจสอบแล้วผลการด าเนินการ 
       ถูกต้องเรียบร้อย 

    ต้องแก้ไขใหม่ เน่ืองจาก ............................................................................................................................................... 
                                                                                  (ลงชื่อ)...................................หัวหน้าหน่วยช่าง 
                                                                                               .........../.............../............. 
 ผู้ใช้บริการตรวจสอบและรับงานซ่อม 

หน่วยชา่งของงานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง ได้ด าเนินการซ่อมตามรายการที่แจ้งแลว้เมือ่ ................................ 
ผลการจัดซ่อม  ใชก้ารได้         ใช้การไม่ได้เน่ืองจาก................................................................................................... 
 โดยใช้วัสดุ .............................................................................................................................. ............................................ 

                                                                                  (ลงชื่อ)...................................ผู้ใชบ้ริการ 
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                                                                                               .........../.............../............. 

 
 
 วัสดุคงเหลือส่งคืน จ านวน ............................... รายการ 

ตามรายละเอียดในส าเนาใบเบกิที่................................... 
ลงวันที่ ............................................................................. 

................................... ผู้สง่คืน 

....................................ผู้รับคืน 

.........../.........../........... 

 สรุปรายการวัสดุที่ใช ้
จ านวน..............รายการ จาก..................................... 
(รายการวัสดุที่ใช้ตามขอ้10) 
           .................................... จนท.บริหารฯ 
          ........../............/........... 

 รายการเบิกใช้งานวัสดุซ่อมตามรายการในขอ้ 1 
หน่วยงานที่เบิก ............................................................................................................................................................. 
วันที่...............เดือน.................................. พ.ศ...................... 

 

ล าดับที่ รายการ 
เบิก 

จ านวน/หน่วย 
คนื 

จ านวน/หน่วย 
ใช้งานจริง 

จ านวน/หน่วย 
เปน็เงนิ 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      

รวม ....................................... รายการ รวม .............................................................เป็นเงิน  
 

ผู้เบิก ผู้จ่าย ผู้คิดเงิน 
........................................... 
........../................./.......... 

........................................... 
........../................./.......... 

........................................... 
........../................./.......... 
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2. น าเสนอต่อหัวหน้างานธุรการเพื่อลงนามรับทราบผ่านเรื่อง ผ่านหัวหน้าหอสมุดลงนาม
เฉพาะส าเนา ซึ่งการเสนอเรื่องให้น าฉบับส าเนาเสนอไว้หน้าฉบับจริง 

3.  หัวหน้าหอสมุดฯ ลงนามในส าเนาแล้ว ส่งเรื่องท้ังตัวจริงและส าเนาไปส านัก งาน
เลขานุการส านักหอสมุดกลาง เพื่อออกเลขท่ี และส่งออกต่อไป 

4.  เมื่อช่างกองบริการงานอาคารสถานท่ีฯ มาด าเนินการ  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ต้องพา
ช่างไปยังจุดซ่อม เพื่อรับฟังผลการพิจารณาของช่าง เมื่อช่างตรวจสอบดูแจ้งว่า การซ่อมไม่ต้องซื้อ
วัสดุเพิ่มเติม ช่างจะด าเนินการซ่อมให้ทันที  แต่ถ้าต้องการใช้วัสดุ ช่างจะประมาณการค่าวัสดุให้
หอสมุดฯ ไปจัดซื้อมาให้  เมื่อทางหอสมุดฯ จัดซื้อวัสดุมาเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งไปยังช่างซึ่งอยู่ประจ า
ท่ีงานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง  กองบริการอาคารฯ เพื่อให้มาด าเนินการซ่อมต่อไป 

5.  เมื่อช่างซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ตรวจสอบงานท่ีซ่อม ใช้งาน
ได้ปกติ จะลงนามรับมอบงานใบแจ้งซ่อมตัวจริง (ต้นฉบับ) ท่ีหอสมุดฯ ส่งไปยังงานอาคารฯ จากนั้น
มอบช่างน ากลับไป    
 
การรับแจ้งซ่อมครุภัณฑ์จากฝ่าย / งาน 

กรณี ฝ่าย/งาน แจ้งซ่อม ครุภัณฑ์ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้งานธุรการด าเนิน   
การซ่อม ต้องกรอกรายละเอียดลงในใบแจ้งซ่อม  (ดังตัวอย่างหน้า 34)   
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 ล ำดับท่ี............./................... 

ใบแจ้งซ่อม 
(ส าหรับใช้ภายในหอสมุดฯ) 

โปรดกรอกข้อความให้ชัดเจนและให้รายละเอียดพร้อมท าเคร่ืองหมาย    ในช่อง   ที่ต้องการ 
(ใบแจ้งซ่อม 1 ใบ ใช้ 1 ประเภทเท่าน้ัน) 

---------------------------------------  
                                                                        วันที.่...............เดือน..............................พ.ศ
................... 
เรียน  หัวหน้างานธุรการ 
 1.1 ขอแจ้งซ่อม     งานไม้  งานปูน  งานประปา  งานเหล็ก 
       งานไฟฟ้า     งานโทรศัพท์   งานอื่นๆ....................................... 

1.2 สถานที่     อาคาร.........................ชั้น...................ห้อง/บริเวณ.................................. 
 1.3 ชื่อ/หมายเลขครุภัณฑ์............................................................................................................................. 
 1.4 ลักษณะที่ช ารุด........................................................................................................................................  
 
                                                                       (ลงชื่อ)..................................................ผู้แจ้ง 
                                                                               (..................................................) 
                                                                                    .........../................../.......... 
2. สรุปการช ารุดและก าหนดเวลาซ่อม  (เจ้าหน้าที่งานธุรการ) 
 2.1 สรุปอาการช ารุด............................................................................................................................. ......... 
 2.2    หอสมุดฯ ซ่อมได้ ได้มอบหมายให้ 1............................. 2............................... 3........................... 
             ด าเนินการซ่อมในวันที่...................เวลา..................น.   ต้องการวัสดุ   ไม่ต้องการวัสดุ  

2.3  ซ่อมไม่ได้  ต้องแจ้งช่างมหาวิทยาลัย มาด าเนินการซ่อมต่อไป 
2.4   ซ่อมไม่คุ้มค่า 

 
                                                                                             (ลงชื่อ)..................................................................หัวหน้างานธุรการ/จนท.งานธุรการ 
                                                                                        (.................................................................)  
                                                                                                      ……………./………………/…………. 
3. เรียน  หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

งานธุรการ ได้ด าเนินการซ่อมตามรายการที่แจ้งแล้วเมื่อวันที่ ...................................................................... 
ผลการจัดซ่อม      ใช้การได้         ใช้การไม่ได้  เน่ืองจาก................................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
                                                                 (ลงชื่อ)........................................จนท.งานธุรการ (ตัวบรรจง) 

                 งานธุรการ  หอสมุดฯ 
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การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์และสานงานซ่อมกับกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 

กรณีท่ีหอสมุดฯ มีความประสงค์ขอให้ช่างกองบริการอาคารสถานท่ีฯ มาด าเนินการซ่อม 
หรือติดต้ัง ครุภัณฑ์ บางประเภท หรือด าเนินการเรื่องต่าง ๆ ท่ีต้องขอความอนุเคราะห์ เช่น ตัดต้นไม้  
ทาสีโต๊ะ ตรวจสอบและติดต้ังระบบไฟฟ้า เป็นต้น ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.   ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์  เรียน ผู้อ านวยการกองบริการอาคารสถานท่ีฯ 
ลงนามโดย หัวหน้าหอสมุดฯ  ในบันทึกต้องแจ้งด้วยว่า หอสมุดฯ ได้จัดเตรียมวัสดุไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 
หรือให้ช่างงานอาคารประมาณการค่าวัสดุท่ีจะใช้ในการด าเนินการให้ด้วย 

 
 

 

                                                     บันทึกข้อความ                      

ส่วนราชการ   หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มศก. โทร.0 3425 5092 
ที่  ศธ 0520.209 (นฐ) /                     วันที่                   12  ตุลาคม  2554 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ช่างเพ่ือด าเนินการติดต้ังหลอดไฟนีออน   
 
เรียน  ผู้อ านวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ พระราชวังสนามจันทร ์

ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มีความประสงค์ขอให้ช่างกองบริการอาคาร
สถานที่ฯ ด าเนินการติดต้ังหลอดไฟนีออนจ านวน 2 จุด บริเวณตู้วัสดุโสตทัศนูปกรณ์  ซึ่งแสงสว่างไม่เพียงพอ           
ณ ห้องฝ่ายบริการ ชั้น 1  อาคารหอสมุดฯ  ในการน้ี หอสมุดฯ ใคร่ขอความอนุเคราะห์ช่างกองบริการอาคารสถานที่ฯ 
ด าเนินการให้ด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ต่อไปด้วย จักขอบคุณย่ิง 
 
 
                                                                              (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                                                                                 บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
                                                                       หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
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2.  เมื่อช่างมาด าเนินการซ่อม ถ้ายังไม่มีวัสดุ ช่างจะตรวจสอบและประมาณการค่าวัสดุ        
ให้หอสมุดฯ จัดซื้อมาให้ แต่ถ้ามีวัสดุพร้อมแล้ว ช่างจะด าเนินการซ่อม หรือท าให้ทันที 

การส่งซ่อมครุภัณฑ์ซ่อมภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร   

ขั้นตอนและวิธีการน าครุภัณฑ์ไปซ่อมภายนอกมหาวิทยาลัย 

ครุภัณฑ์ท่ีต้องน าออกไปซ่อมภายนอกหอสมุดฯ ส่วนใหญ่จะเป็นครุภัณฑ์ท่ีมีขนาด                
ไม่ใหญ่โต เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องสูบน้ า (ปั๊มน้ า) พัดลม ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
(รถจักรยานยนต์ท่ีใช้ในราชการ) เป็นต้น  เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายและต้องการจัดซ่อม โดยช่างผู้มี
ความช านาญทางด้านเทคนิคเฉพาะหรืออาจต้องการใช้เครื่องมือพิเศษในการจัดซ่อมไม่สามารถ
เดินทางมาจัดซ่อมท่ีหอสมุดฯ ได้ เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ ท่ีรับผิดชอบในการจัดซ่อมจะต้องให้
ช่างน าครุภัณฑ์ออกไปซ่อมภายนอกหอสมุดฯ ท่ีบริษัท ห้าง ร้าน ท่ีรับซ่อมครุภัณฑ์แต่ละประเภทและ
ยี่ห้อของครุภัณฑ์เหล่านั้น ดังตัวอย่าง 

กรณีซ่อมเครื่องสูบน้ าเสีย ซึ่งเป็นงานเร่งด่วนท่ีต้องด าเนินการจัดซ่อมทันทีเพื่อไม่ให้เกิด
ผลกระทบต่อผู้ใช้บริการในการใช้ห้องน้ า โดยการจ้างซ่อมโดยวิธีตกลงราคา มีข้ันตอนดังนี้ 

1.  โทรศัพท์ไปยังบริษัท ห้าง  ร้านท่ีรับซ่อมเครื่องสูบน้ า  แจ้งอาการของเครื่องสูบน้ า
ช ารุดอย่างไร ให้บริษัท ห้าง ร้าน มาตรวจสอบลักษณะการช ารุดของเครื่องสูบน้ าโดยด่วน เพื่อ
ประมาณการค่าจัดซ่อม 

2.  เมื่อผู้รับจ้างตรวจพบการช ารุดเสียหายแล้ว จะแจ้งค่าใช้จ่ายในการจัดซ่อม  โดยท าใบ
เสนอราคาซ่อมให้กับหอสมุดฯ   

3.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ รับใบเสนอราคาแจ้งซ่อมเพื่อน าไปจัดท าเอกสารการจ้างซ่อม 
ตามระเบียบฯ  

4.  จัดท าบันทึกขออนุมัติจ้างซ่อมเครื่องสูบน้ า  และเบิกจ่ายเงิน  เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักหอสมุดกลาง  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  ลงนามโดย หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  โดยต้อง
ด าเนินการเข้าระบบ MIS ด้วย กล่าวคือ 

ระบบ MIS (Management Information System)  เป็นระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการบริหารของมหาวิทยาลัยศิลปากร  ซึ่งมหาวิทยาลัยศิลปากรได้จ้างบริษัทแอดวานซ์ วิชช่ัน  
ซิสเท็ม จ ากัด ผลิตขึ้น โดยมีศูนย์คอมพิวเตอร์ เป็นผู้ประสานงาน  ซึ่งต่อมามีหน้าท่ีดูแลและ
ประสานงานหลังจากระบบสามารถใช้งานได้แล้ว  
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ระบบ MIS ประกอบด้วยระบบย่อย ๆ 9 แบบ ดังนี้ 
1.  ระบบบัญชี 
2.  ระบบการเงิน 
3.  ระบบงบประมาณ 
4.  ระบบบุคลากร 
5.  ระบบพัสดุ 
6.  ระบบการจัดการส าหรับผู้ดูแลระบบ 
7.  ระบบการเงินนักศึกษา 
8.  ระบบแบบส ารวจงานวิจัย 
9.  ระบบต้นทุน 
ระบบ MIS ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้นอก

งบประมาณของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มี 2 แบบ คือ ระบบพัสดุ และระบบการเงิน 
 
ขั้นตอนการ เข้าใช้งานระบบพัสดุ 
1.  การเข้าสู่หน้าจอ Open File-Security Warning  คลิกเม้าส์ด้านซ้าย 2 ครั้ง

ต่อเนื่องกัน (Double Click) ท่ี Shortcut to ระบบ MIS ท่ี Desktop  บนหน้าจอคอมพิวเตอร์             
ซึ่งเจ้าหน้าท่ีของศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากรสร้าง Shortcut ไว้ให้แล้ว  
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2.  เข้าสู่หน้าจอโปรแกรมระบบ MIS มหาวิทยาลัยศิลปากร  คลิกเม้าส์ด้านซ้าย 1 ครั้ง 
ท่ี Run  
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3.  การเข้าสู่หน้าจอ Login ระบบพัสดุ   

 1)  คลิกเลือก ระบบพัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

2)  ใส่ Login และ Password ของตนเอง (ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร
เป็นผู้ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้ระบบ) 

3)  เลือก OK เข้าสู่หน้าจอระบบพัสดุ เพื่อเข้าสู่การใช้งานจัดซื้อ / จัดจ้างต่อไป 

 

 

 

 

  รูปเมนู  ระบบพัสดุ 
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ซึ่งในแต่ละหน้าจอของระบบพัสดุจะปรากฏเมนูหลัก จ านวน 11 เมนู คือ 

 (1)  ทะเบียนทรัพย์สิน 
 (2)  งานจัดซื้อ / จัดจ้าง 
 (3)  รายงานทะเบียนครุภัณฑ์ 
 (4)  รายงานการใช้งบประมาณ 
 (5)  รายงานซื้อ / จ้าง / เบิก 
 (6)  รายงานวัสดุ 
 (7)  รายงานวัสดุรวม 
 (8)  ค้นหา 
 (9)  ข้อมูลระบบ 
 (10) รายงานสรุป 
 (11) GFMIS 
 

เมื่อคลิกเลือกแต่ละเมนูหลักจะปรากฏเมนูย่อย ตัวอย่างเช่น  คลิกเลือกเมนูหลัก  2) งาน
จัดซื้อ / จัดจ้างจะพบเมนูย่อย  จ านวน 12 เมนู ดังนี้ 

 

 

 

รูปเมนู  ระบบพัสดุ  งานจัดซื้อ/จัดจ้าง p.32 
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ขั้นตอนการซ้ือ / จ้าง 
(1)  ใบขอซื้อ / จ้าง / เบิก 
(2)  ใบส่ังซื้อ / จ้าง 
(3)  ใบตรวจรับการซื้อ / จ้าง / รับกรณีอื่น ๆ 
(4)  บันทึกรับเบิกเงินทดรอง 
(5)  ลงบัญชีรับพัสดุจากใบตรวจรับ 

รายงานซ้ือ / จ้าง 
(6) รายการซื้อ / จ้างท่ีค้างท ารายการ 
(7) รายงานหลักค้ าประกั้นสัญญาท่ีค้างน าส่ง 

รายงานเงินทดรอง 
(8) รายการเบิกเทียบเงินทดรอง 
(9) รายการรอเบิก 
(10) หน้างบใบส าคัญประกอบการเบิก 

รายงานแยกประเภทรายการเบิก 
(11) ทะเบียนคุมรายการเบิก แยกกลุ่มรายการ 
(12) ทะเบียนคุมรายการเบิก แยกบุคคล 
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4. การจัดท าใบขอจ้าง   
   มีวิธีการดังนี้ 

1)  เข้าสู่หน้าจอใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก  เลือกเมนูย่อย ใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก 
                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2)   ช่องประเภท เลือก จ้าง 
3)   ช่องใบขอท่ี เลือก + เพื่อเปิดใบขอจ้างใบใหม่ 
4)  ช่องเอกสารท่ีจะมีค าว่า ศธ 0520 ให้เติมข้อความ .209 (นฐ) / ต่อท้าย จะได้ข้อความ 
5)   ช่องวันท่ี  ให้ตรวจสอบว่าตรงกับวัน  เดือน  พ.ศ.  ท่ีต้องการหรือไม่ หากไม่ตรงให้

แก้ไข 
6)   ช่องวิธีจัดซื้อ / จ้าง เลือก ตกลงราคา 
7)   ช่องเรื่องขอ ให้ใส่ข้อความเรื่องท่ีจะขออนุมัติ เช่น ขออนุมัติจ้างซ่อมเครื่องสูบน้ าเสีย 

และเบิกจ่ายเงิน  เป็นต้น 
8)  ช่องเรียน  เลือก  ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
9)   ช่องเจ้าหนี้ / ลูกหนี้ / ผู้เบิก ให้ใส่ช่ือร้านค้าหรือผู้รับจ้างท่ีจะจ้างซ่อมด้วย โดยกด 

Spac Bar เพื่อค้นหารหัสเจ้าหนี้ / ลูกหนี้ หากไม่พบร้านค้าหรือผู้รับจ้างท่ีต้องการ ให้เพิ่มช่ือร้านค้า
หรือผู้รับจ้าง โดยมีวิธีการดังนี้ 
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(1) พักหน้าจอใบขอซื้อ / จ้าง / เบิก  
(2) จากเมนูหลัก คลิกเลือกข้อมูลระบบ เพื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูย่อย ข้อมูลระบบ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.  เลือกเมนูย่อย ข้อมลูบุคคล ข้อ 10 ภายใต้ข้อมูลย่อย “ข้อมูลท่ัวไป” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ 

ข้อมูลบุคคล 
 

 

 

 

 

(3) ช่องประเภทบุคคล เลือก บุคคลภายนอก 
(4) เติมรายละเอียดของร้านค้าหรือผู้ขายท่ีเพิ่มใหม่ในบรรทัดสุดท้ายของหน้าจอให้ครบ 
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(5) คลิกเม้าส์ด้านซ้าย 2 ครั้งต่อเนื่องกัน (Double Click) ช่องซ้ายสุดของบรรทัด 
ร้านค้าหรือผู้รับจ้างท่ีต้องการ  ช่ือร้านค้าหรือผู้รับจ้างจะไปปรากฏในช่องเจ้าหน้า /ลูกหนี้ / ผู้เบิก ใน
ใบขอซื้อ / จ้าง / เบิก 

(6) ปิดหน้าจอข้อมูลบุคคล 
(7) กลับไปหน้าจอใบขอซื้อ / จ้าง / เบิก 

10)  ช่องรายการขอซื้อ / จ้าง / เบิกเงิน  ใส่รายละเอียดให้ครบ  เช่น  ช่ือพัสดุ  จ านวน
ท่ีจ้าง  ราคาต่อหน่วย  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  แหล่งเงิน  หน่วยงาน  หมวดรายการ  เป็นต้น 

11)  ช่องรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ  ให้ใส่ช่ือและนามสกุลของผู้ท่ีต้ังเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และระบุเป็นประธานกรรมการ  กรรมการ  หรือกรรมการและเลขานุการ ให้ครบ     
ทุกช่อง การต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุควรจะต้ังผู้ท่ีมีความรู้ในด้านนั้น ๆ ด้วย  ในการจัดจ้าง
แบบตกลงราคาจะต้ังคณะกรรมการตรวจรับอย่างน้อย 3 คน แต่หากเป็นการจัดจ้างในราคาไม่ถึง 
10,000 บาท อาจต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุน้อยกว่า 3 คนก็ได้ 

 
[ตัวอย่าง]  การระบุคณะกรรมการตรวจรับ 
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12) ช่องรายช่ือบริษัท ห้าง ร้านค้าท่ีเสนอราคา  ให้ระบุรายช่ือบริษัท ห้าง ร้านค้าหรือ 
ผู้รับจ้างรายอื่นท่ีเสนอราคามาเพื่อเปรียบเทียบกันด้วย 

13) ช่องช่ือผู้อนุมัติ ให้ระบุรายละเอียดของผู้ลงนามในบันทึกขออนุมัติให้ครบทุกช่อง 
 

[ตัวอย่าง]  การระบุรายละเอียดในช่องผู้อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14) เลือก อนุมัติ 

15) เลือก P พิมพ์ 

16)  เลือก  File 

17)   เลือก พิมพ์ จะได้ใบขอจ้างส าหรับใช้เป็นบันทึกขออนุมัติจ้างซ่อม                          
(ดังตัวอย่างหน้า 46) 
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 [ตัวอย่าง]  ใบขอจ้าง  

 

 
_________________________________________________________________________
เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน  ดังรายการต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ หมวดพัสด ุ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน หน่วย ราคา 
ราคากลาง/ราคา

จ้างหลังสุด 
1 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง พันขดลวด เครื่องสูบน้ าเสียชุดที่ 1 “EBARA” 

ขนาด .7 Kw. Type 80 DVS53.7 Ser.No. 
PU.297---19 

33,000.00 1 ชุด 3,300.00  

2 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล บน 4,800.00 1 ชุด 4,800.00  
3 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล ล่าง 4,800.00 1 ชุด 4,800.00  
4 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนลูกปืนบนและล่าง 6304 2Z, 6308 2Z 480.00 2 ชุด 960.00  
5 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนโอริงและถ่ายน้ ามันเลี้ยงชิล 1,200.00 1 เหมา 1,200.00  
6 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง งานซ่อมและติดตั้งทดสอบ 2,500.00 1 เหมา 2,500.00  

รวม 6 รายการ เป็นเงิน หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยแปดสิบเก้าบาทย่ีสิบสตางค ์                     รวม 17,560.00  
                                                                                                             ส่วนลด/ปัดเศษ 0.00  
จัดจ้างจาก    40668 : บริษัท คอนโทรล โฟล จ ากัด                                               ภาษีมูลค่าเพ่ิม 1,229.20  
                                                                                                            รวมสุทธิ 18,789.20  
โดยใช้เงินงบประมาณ เงินรายได้ ดังรายการต่อไปนี้                           หมวดรายจ่าย                ยอดงบ ยอดเบิกก่อนหน้า             ยอดเบิก 
      2554 งานบริหารทั่วไป                                                       400 : ค่าใช้สอย     1,400,000.00        181,333.00        18,789.20 
 
              หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์                                                                 148780       งบคงเหลือไป       1,199,877.80 
 
ขออนุมัติจัดจ้าง โดยวิธี ตกลงราคา โดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และขอเสนอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการ 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1   นายวิรุฬห์  พานิชสุโข                    ประธานกรรมการ 2   นายสุนทร  ญาติมาก                     กรรมการ 
3   นายกวี  ชุติมานนท์                       กรรมการ 4   นายสมบูรณ์  กลิ่นทอง                   กรรมการและลเขานุการ 

 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
MIS:F500-02-01 (งานจัดซื้อจัดจ้าง)                                                                                 08/12/54 19:05  หน้า 1/1 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ใบขอจ้างเลขที่ 211-12-54-0007 
วันที่    3 พฤศจิกายน 2553 

 
 

ส่วนราชการ      หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ที่                  ศธ 0520.209 (นฐ) / 
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างซ่อมเครื่องสูบน้ าเสีย และเบิกจ่ายเงิน             
 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

หัวหน้าหอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ค าวินิจฉัย/สั่งการของผู้มีอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ 
    อนุมัติ                  อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

(นางบุญตา กิจหว่าง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

(นางกาญจนา สุคนธมณี) 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 9 

(นางสุกัญญา โภคา) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 8 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นรงค์ ฉิมพาลี) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91&um=1&hl=th&biw=1360&bih=540&tbm=isch&tbnid=eaxiFUkO0VWC4M:&imgrefurl=http://www.siamganesh.com/garuda.html&docid=hHHRI7NsBMvj9M&imgurl=http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg&w=369&h=404&ei=LA7HT9ncLsXqrQf-5ry4Dg&zoom=1&iact=hc&vpx=382&vpy=167&dur=47&hovh=235&hovw=215&tx=104&ty=129&sig=113979279442849834001&page=1&tbnh=143&tbnw=131&start=0&ndsp=14&ved=1t:429,r:1,s:0,i:76
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5.  การจัดท าใบสั่งจ้าง   
ส าหรับการจ้างซ่อมแบบตกลงราคาท่ีมีราคาเกินกว่า 10,000 บาท จะต้องจัดท าใบส่ังจ้าง

เพื่อเป็นข้อตกลงระหว่างผู้จ้างและผู้รับจ้าง  มีวิธีการดังนี้ 
1) เข้าสู่หน้าจอ ใบส่ังซื้อ / ใบส่ังจ้าง  เลือกเมนูย่อย ใบส่ังซื้อ /จ้าง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2)  ช่องประเภท เลือก จ้าง 
3)  ช่องใบส่ังท่ี เลือก + เพื่อเปิดใบส่ังจ้างใบใหม่ 
4)  ช่องเลขท่ี ให้ลบค าว่า “ระบุเลขท่ี” ออก แล้วใส่เลขท่ีใบขอจ้าง แทน เช่น

21112540007  เป็นต้น  จะปรากฏรายการในช่องถัดมา คือช่องใบขอท่ี ท่ี จ.น. 
5)   คลิกเม้าส์ด้านซ้าย 2 ครั้งต่อเนื่องกัน (Double Click) ในรายการท่ีปรากฏท้ังหมด 

ข้อมูลในใบขอจะไปปรากฏในใบส่ัง 
6)   ใส่ข้อมูลท่ีต้องการในช่องท่ียังขาดอยู่ เช่น เรื่องท่ีส่ัง วันท่ี เดือน พ.ศ. ท่ีเสนอราคา 

การช าระเงิน เป็นต้น 
7)   เลือก อนุมัติ 
8)   เลือก P พิมพ์ใบส่ัง 
9)  เลือก File 
10)  เลือก พิมพ์ จะได้ใบส่ังจ้าง (ดังตัวอย่างหน้า 48) 
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 [ตัวอย่าง]  ใบส่ังจ้าง  

 

ถึง บริษัท คอนโทรล โฟล จ ากัด 
เร่ือง ขอสั่งจ้างซ่อมเคร่ืองสูบน้ าเสียชุดที่ 1 “EBARA” 
สถานที่ส่งของ  ณ อาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล                                                              เงื่อนไขการช าระเงิน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ตกลงจ้าง ตามใบเสนอราคา   เล่มที่/เลขที่  No.11022010    ลงวันที่  2 พ.ย. 2553  
ก าหนดท างานแล้วเสร็จภายใน  30  วัน โดยนับจากวันที่รับใบสั่งจ้างฉบับน้ีเป็นต้นไป  ตามรายละเอียดดังน้ี 
ล าดับ

ที่ 
รายการ จ านวน 

หน่วย
นับ 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 พันขดลวด เครื่องสูบน้ าเสียชุดที่ 1 “EBARA” ขนาด .7 Kw.  
Type 80 DVS53.7 Ser.No. PU.297---19 

1 ชุด 3,300.00  

2 เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล บน 1 ชุด 4,800.00  
3 เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล ล่าง 1 ชุด 4,800.00  
4 เปลี่ยนลูกปืนบนและล่าง 6304 2Z, 6308 2Z 2 ชุด 960.00  
5 เปลี่ยนโอริงและถ่ายน้ ามันเลี้ยงชิล 1 เหมา 1,200.00  
6 งานซ่อมและติดตั้งทดสอบ 1 เหมา 2,500.00  
  รวม 17,560.00  
  ส่วนลด -  
  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 1,229.00  

หน่ึงหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยแปดสิบเก้าบาทย่ีสิบสตางค์ รวมภาษี 18,789.20  

 

                   

ข้าพเจ้าได้รับคู่ฉบบัใบสั่งจ้างพร้อมทั้งรายละเอียดแนบท้าย
ใบสั่งจ้างฉบบัน้ีแล้ว เมื่อวันที่........เดือน...................พ.ศ............. 
และได้ทราบเงื่อนไขข้อตกลงซึ่งปรากฏอยู่ในสั่งจ้างแล้ว ยินยอม
ปฏิบัติตามทุกประการ จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

        มหาวิทยาลัยศิลปากรพิจารณาแล้ว ตกลงให้ท่านเป็นผู้
รับจ้างได้ จึงขอให้ท่านด าเนินการรับจ้าง โดยปฏิบัติตามเงื่อนไข
ในใบสัง่จ้างและรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบบัน้ีด้วย 

ลงชื่อ ............................................................ ผู้รับจ้าง 
               (........................................................) 
                 (............../................../................) 
                             ตราประทับ........................... 

ลงชื่อ .................................................................  ผู้สั่งจา้ง 
        ............................................................. 
        ............................................................ 
            (............../................../................) 

หมายเหตุ  - สิ่งของตามใบสั่งจ้างน้ีมหาวิทยาลัยจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ใบสั่งจ้าง 

 เลขที่ 540004 
วันที่  3 พฤศจิกายน 2553 

(อาจารย์ ดร. ศักดิพันธ์ ตันวิมลรตัน์) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
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รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
 

1. ใบสั่งจ้างน้ีถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
2. ผู้รับจ้างรับรองว่าจะจัดหาสิ่งของสัมภาระที่ ดีซึ่งเป็นของใหม่ที่ไม่เคยถูกใช้สอยมาก่อนและจะจัดหาช่างฝีมือดี 

เพื่อด าเนินการตามรายการตามใบสั่งจ้างฉบับน้ีให้แล้วเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามตัวอย่างแบบรูปรายการละเอียดแนบท้าย  
ใบสั่งจ้าง (2) ฉบับน้ี รวม...........แผ่น ทุกประการ 

3. ผู้รับจ้างได้น าหลักค้ าประกันเป็น .................................................................................................................................. 
...................................................... เป็นจ านวนเงินร้อยละ ............. ของราคาสิ่งของทั้งหมดเป็นเงิน ................................... บาท  
(................................................................................................) มามอบไว้แก่ผู้ว่าจ้าง เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามใบสั่ง 
และผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันน้ีให้ต่อเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขข้อตกลงในใบสั่งจ้างน้ีแล้ว 

4. ผู้รับจ้างรับรองว่าจะท างานจ้างตามใบสั่งน้ีให้แล้วเร็จบริบูรณ์ และส่งมอบงานจ้างได้ภายใน  วันที่ . ............ . 
เดือน.........................พ.ศ............. 

5. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานจ้างภายในก าหนดเวลาที่แจ้งไว้ตามข้อ 4. ผู้รับจ้างต้องยินยอมให้มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาสิ่งของที่ได้ตกลงกันไว้ในใบสั่งจ้างน้ี แต่ไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาทท เป็นเงิน  
100.00 บาท (-หน่ึงร้อยบาทถ้วน- ต่อวัน) ทั้งน้ีต้ังแต่วันสิ้นสุดก าหนดส่งมอบงาน เป็นต้นไป 

จนกว่างานจะแล้วเสร็จบริบูรณ์ ในระหว่างที่มีการปรับปรุงอยู่น้ัน หากผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถส่งงานได้  
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์บอกเลิกการจ้างน้ันได้ทันที และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันตามข้อ 3.  
และหรือค่าเสียหายใดๆ อันเกิดขึ้นเน่ืองจากผู้รับจ้างผิดข้อตกลงในใบสั่งจ้างฉบับน้ี และถ้าผู้ว่าจ้างสั่งจ้างรายอ่ืนมาท างาน  
น้ีทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนแล้วแต่กรณีภายในก าหนด 3 เดือน นับแต่วันที่บอกเลิกจ้าง ผู้ รับจ้างยินยอมรับผิดชดใช้ราคา 
ที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้ในใบสั่งจ้างฉบับน้ีทุกประการ 

6. ผู้รับจ้างยินยอมรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของงานจ้างตามใบสั่งจ้างน้ี เป็นเวลา .... ... ... . ปี 
............เดือน ............. วัน นับแต่วันที่ผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับ โดยให้นับวันรับมอบงานเป็นวันเร่ิมต้น ภายในเวลาดังกล่าว หากมีการช ารุด
เสียหายเกิดขึ้นอันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้รับจ้างจะต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน
ก าหนด 7 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น ถ้าผู้รับจ้างบิดพลิ้ว หรือไม่ไขซ่อมแซมให้ตามก าหนด 
นับจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือแก้ไขซ่อมแซมไม่แล้วเสร็จ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์จ้างผู้อื่นให้ท างานจ้างน้ันแทนผู้รับจ้างได้ 

ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิ์จ้างผู้อ่ืนมาท างานน้ีแทนผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบยินยอมจ่ายเงินค่าจ้าง ค่าสิ่งของ  
และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆใด (ถ้ามี) ให้แก่ผู้ว่าจ้างตามจ านวนที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไปโดยสิ้นเชิง 

7. ในระหว่างที่ผู้รับจ้างท างานจ้างน้ีอยู่ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ที่จะให้กรรมการหรือผู้แทนไปท าการตรวจการปฏิบัติงานของ  
ผู้รับจ้างได้ทุกเวลา ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องให้ความสะดวกตามสมควรด้วย 
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11) จากหน้าจอตามข้อ 1) เลือก พิมพ์ข้อความตกลง เพื่อพิมพ์ข้อตกลงไว้ด้านหลัง
ใบส่ังจ้างท่ีพิมพ์ไว้แล้ว 

12)  เลือก File 
13)  เลือก พิมพ์ 

6.  จัดเอกสารเข้าชุด   
 เมื่อจัดท าใบขอจ้างและใบส่ังจ้างแล้ว จะจัดเอกสารเข้าชุดเพื่อน าเสนอในขั้นตอน

ต่อไป  โดยเรียงล าดับ ดังนี้ 
 1)   ใบขอจ้าง ซึ่งเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ ลงนามในใบขอจ้างแล้ว 
 2)   ใบส่ังจ้าง (ถ้ามี) 
 3)   ใบเสนอราคาของบริษัท ห้าง ร้าน ท่ีรับจ้างซ่อม 

7.   การติดต่อบริษัท ห้าง ร้าน โดยการโทรศัพท์แจ้งให้มารับเครื่องสูบน้ าไปซ่อม             
เมื่อผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางอนุมัติกลับมาแล้ว  

8.  เมื่อบริษัท ห้าง ร้านมารับเครื่องสูบน้ าออกไปซ่อมภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
การจัดท าเอกสารการอนุญาตน าครุภัณฑ์ออกนอกมหาวิทยาลัย 

ต้องจัดท าเอกสารท่ีเป็นหนังสืออนุญาตให้ผู้รับจ้างน าครุภัณฑ์ไปซ่อมนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมท้ังแจ้งหน่วยรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยทราบ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1)  น าแบบฟอร์มบันทึกข้อความน าครุภัณฑ์ออกนอกมหาวิทยาลัย 2 ฉบับ เขียนรายการ
ครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์  จ านวนครุภัณฑ์  

2)   ให้บริษัท ห้าง ร้านเขียนช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่ของผู้รับจ้าง  ลงลายมือช่ือผู้น าครุภัณฑ์ออก 
3)   เสนอให้หัวหน้าหอสมุดฯ อนุญาต 
4)   ให้บริษัท ห้าง ร้านน าฉบับจริงไป 1 ฉบับ เพื่อแจ้งให้หน่วยรักษาความปลอดภัยของ

มหาวิทยาลัยทราบ ณ ประตูทางออกมหาวิทยาลัยศิลปากร  ส่วนฉบับส าเนาเจ้าหน้าท่ีงานอาคาร
สถานท่ีฯ เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร (ดังตัวอย่างหน้า 51) 
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ใบน าของออกนอกมหาวิทยาลัย (เฉพาะเอกชน) 

มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
------------------------------------ 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................นามสกุล...............................  
หรือบริษัท/ห้างหุ้นส่วน...........................................................................อยู่บ้านเลขที่............................................  
ซอย.............................ถนน......................................ต าบล............................................อ าเภอ...............................  
จังหวัด.................................................โทรศัพท์ที่ติดต่อได้..............................................ซึ่งได้เข้ามาด าเนินกิจการ  
ภายในมหาวิทยาลัยเก่ียวกับ......................................................................และมีความประสงค์จะขออนุญาตน า
สิ่งของออกไปภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายการน าสิ่งของ ดังต่อไปน้ี 
  1. .............................................................................................................. ....................... 

2. ........................................................................................................................... ..........  
3. ........................................................................................... ..........................................  
4. ........................................................................................................................... ..........  
5. ..................................................................................................................................... 

  6. ........................................................................................................................... .......... 
  ในการน าสิ่งของดังกล่าวออกครั้งน้ี   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าสิ่งของดังกล่าวเป็นทรัพย์สินของ 
..................................................เหตุที่ข้าพเจ้าน าออกเพราะ................................................................................. 
และข้าพเจ้ายินดีให้เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจ าประตูท าการตรวจสอบสิ่งของดังกล่าวก่อนน าของออก 
นอกมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกต้องต่อไป หมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่น าสิ่งของออก............................................ 
....................................... วันที่......................เดือน.........................พ.ศ...............เวลา.........................น. 
 
                                                                      (ลงชื่อ) ......................................................... 
                                                                              (.......................................................) 
                                                                                    ผู้ขออนุญาตน าสิ่งของออก  
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9.  เบิกจ่ายเงินแก่บริษัท ห้างร้าน เมื่อบริษัท ห้าง ร้านซ่อมเครื่องสูบน้ าเสร็จแล้ว            
จะออกใบส่งสินค้า/ส าเนาใบก ากับภาษี แก่หอสมุด  จากนั้นเจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ถ่ายส าเนา 1 แผ่น 
ให้กรรมการตรวจรับเซ็นตรวจรับของท้ังฉบับจริงและส าเนา  

10.  การจัดท าใบตรวจการจ้าง  
 การตรวจการจ้างท่ีจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้นอกงบประมาณ 

จะต้องจัดท าใบตรวจการจ้างในระบบ MIS มีวิธีการดังนี้ 
 1)   เข้าระบบ MIS ระบบพัสดุ 
 2)  เลือกเมนูหลัก งานจัดซื้อ / จัดจ้าง 
 3)  เลือกเมนูย่อย ใบตรวจรับการซื้อ / จ้าง รับกรณีอื่น ๆ เพื่อเข้าสู่หน้าจอใบตรวจ

รับการซื้อ / จ้าง / รับกรณีอื่น ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    4)  ช่องประเภท เลือก จ้าง 
 5)  ช่องใบตรวจรับท่ี เลือก + เพื่อเปิดใบตรวจรับใบใหม่   
 6)  เลือก ช่องใบขอหรือใบส่ัง ถ้าเป็นการขออนุมัติจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

โดยไม่ต้องท าใบส่ังจ้างให้เลือกช่องใบขอ ถ้าเป็นการขออนุมัติจ้างในวงเงินท่ีเกินกว่า 10,000 บาท  
โดยต้องท าใบส่ังจ้าง ให้เลือกช่องใบส่ัง 

 7)  ช่องเลขท่ี ให้ลบค าว่า “ระบุเลขท่ี” ออก แล้วใส่เลขท่ีใบขอซื้อหรือเลขท่ีใบส่ังจ้าง
แทน (ถ้าข้อ 13.6 เลือกใบขอ ให้ใส่เลขท่ีใบขอจ้าง  ถ้าข้อ 13.6 เลือกใบส่ัง ให้ใส่เลขท่ีใบส่ังจ้าง) 
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 8)  คลิกเม้าส์ด้านซ้าย 2 ครั้งต่อเนื่องกัน (Double Click) ในรายการท่ีปรากฏ

ท้ังหมดข้อมูล ในใบขอจ้างหรือใบส่ังจ้างท่ีเลือกไว้จะไปปรากฏในใบตรวจรับ 
 9)  ช่องรายช่ือคณะกรรมการตรวจการจ้าง เลือก M ดึงรายช่ือกรรมการตรวจการจ้าง

เพื่อดึงรายช่ือคณะกรรมการตรวจการจ้างจากใบส่ังจ้างมาใส่ในใบตรวจรับ 
 10) ใส่ข้อมูลท่ีต้องการในช่องท่ียังขาดอยู่ เช่น ใบส่งของท่ี วันท่ีส่งของ เป็นต้น 
 11)  เลือก อนุมัติ 
 12)  เลือก P พิมพ์ใบตรวจการจ้าง 
 13)  เลือก File 
 14)  เลือก พิมพ์ จะได้รับใบตรวจการจ้าง  (ดังตัวอย่างหน้า 54) 
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 [ตัวอย่าง]  ใบรายงานการตรวจการจ้าง/การตรวจรับพัสดุ  

 

 

 

ตามใบสั่ง/จ้าง  เลขที่ 21112540004  ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2553 

บัดน้ี ........................................................................................................ (ผู้รับจ้าง) ได้ส่งมอบงาน ตามรายละเอียดขา้งลา่งน้ี 

ที่ รายการ ใบสั่งซ้ือ/จ้าง เลขที่ หน่วยนับ 
จ านวนหน่วย 

เป็นเงิน 
ใบสั่งซ้ือ ใบส่งของ ที่รับจริง 

1 พันขดลวด เครื่องสูบน้ าเสียชุดที่ 1 “EBARA” ขนาด 
3.7 Kw. Type 80 DVS53.7 Ser.No. PU.297-19 

21112540004 ชุด 1.00 1.00 1.00 3,531.00 

2 เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล บน 2111254004 ชุด 1.00 1.00 1.00 5,136.00 
3 เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล ล่าง 2111254004 ชุด 1.00 1.00 1.00 5,136.00 
4 เปลี่ยนลูกปืนบนและล่าง 6304 2Z, 6308 2Z 2111254004 ชุด 2.00 2.00 2.00 1,027.20 
5 เปลี่ยนโอริงและถ่ายน้ ามันเลี้ยงชิล 2111254004 เหมา 1.00 1.00 1.00 1,284.00 
6 งานซ่อมและติดตั้งทดสอบ 2111254004 เหมา 1.00 1.00 1.00 2,675.00 

- หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยแปดสบิเก้าบาทยี่สิบสตางค์ - รวมเป็นเงิน 18,789.20 
 

แหล่งเงิน  เงินรายได้ 
 

ข้าพเจ้าคณะกรมการได้ด าเนินการตรวจการจ้าง/ตรวจรับงาน (พัสดุ) แล้ว ปรากฏผลดังน้ี 
 ถูกต้องเรียบร้อย และส่งมอบภายในก าหนดเวลา 
 ถูกต้องเรียบร้อย ส่งมอบงานล่าช้าเป็นเวลา ............ วัน 
 มีข้อบกพร่องและได้แจ้งใหผู้้รับจ้างแกไ้ขแล้ว ดังน้ี 

1. ............................................................................................................................ 
2. ............................................................................................................................ 

บัดน้ีผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง/ตรวจรับพัสดุ เห็นสมควรเบิกจ่าย
เงินให้ผู้รับจ้างต่อไป 

 

ลงชื่อ ................................................  ลงชื่อ ................................................ 
            (นายวิรุฬห์ พานิชสุโข)                                          (นายสุนทร ญาติมาก) 
             ประธานกรรมการ                                                     กรรมการ 
 

ลงชื่อ ................................................  ลงชื่อ ................................................ 
            (นายกวี ชุติมานนท์)                                             (นายสมบูรณ์ กลิ่นทอง) 
                   กรรมการ                                                  กรรมการและเลขานุการ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
รายงานการตรวจการจ้าง/การตรวจรบัพัสด ุ

 เลขที่ 211-12-54-0005 
วันที่  11 พฤศจิกายน 2553 

บริษัท คอนโทรล โฟล จ ากัด 
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11.  ตรวจรับครุภัณฑ์  
 เมื่อจัดท าใบตรวจการจ้างแล้ว แจ้งคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ให้มาด าเนินการ

ตรวจรับครุภัณฑ์ มีวิธีการดังนี้ 
 1)  ตรวจครุภัณฑ์ท่ีบริษัท ห้าง ร้าน ได้ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วว่าคุณลักษณะเฉพาะ

ของครุภัณฑ์ว่าตรงตามท่ีขออนุมัติจ้างซ่อมหรือไม่  
 2)  ให้บริษัท ห้าง ร้าน ทดลองการใช้งาน เพื่อให้ทราบว่าสามารถใช้งานได้ ไม่มีการ

ช ารุดเสียหาย และมีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามท่ีขออนุมัติจ้างซ่อม 
 3)   เมื่อคณะกรรมกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแล้ว  ลงนามตรวจ

การจ้าง ดังนี้ 
  (1)  ลงนามตรวจการจ้างในใบส่งของ / ส าเนาใบก ากับภาษีท่ีบริษัท ห้าง ร้านส่ง

มาซึ่งเจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ตรวจสอบถูกต้องแล้ว พร้อมกับประทับตรายางหรือเขียนข้อความตรง
ช่องว่างด้านหน้าหรือด้านหลังของใบส่งของ / ส าเนาใบก ากับภาษี เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับ
ครุภัณฑ์ลงนาม                      

[ตัวอย่าง]  ข้อความท่ีประทับตรายางหรือเขียนเพื่อให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับ
ครุภัณฑ์ 
 
 
                              คณะกรรมการได้ตรวจรับของไว้ถูกต้อง 
       ลงชื่อ............................................................ ประธานกรรมการ   
                                                        (นายวิรุฬห์      พานิชสุโข)    
                                                        ลงชื่อ..........................................................  กรรมการ   
                                                       (นายสุนทร     ญาติมาก)    
                                           ลงชื่อ........................................................... กรรมการ 
                                                         (นายกวี        ชุติมานนท์)      
                                                       ลงชื่อ........................................................ ... กรรมการและเลขานุการ 
                                                       (นายสมบูรณ์     กลิ่นทอง)    

 

 
  (2)   ถ้าเป็นการจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้นอกงบประมาณ 

ให้คณะกรรมการตรวจรับการจ้างลงนามตรวจรับในใบตรวจรับการจ้างท่ีจัดท าด้วยระบบ MIS ตาม
ข้อ 13 ด้วย 

12. การเบิกจ่ายเงิน  
 การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  มีข้ันตอนดังนี้ 
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 1)  จัดเอกสารเข้าชุด  โดยเรียงล าดับ  ดังนี้ 
  (1)  บันทึกขออนุมัติจ้างซ่อม 
   (2)  ใบเสนอราคา 
  (3)  ใบส่ังจ้าง                  
  (4)   ใบส่งของ 
  (5)   ใบก ากับภาษี กรณีเป็นผู้รับจ้างท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 
  (6)   ใบตรวจรับครุภัณฑ์   

 2)  เมื่อจัดเอกสารเข้าชุด  โดยเรียงล าดับข้อ (1) – (6) เรียบร้อยแล้ว ประทับตรายาง
ตรงท่ีว่างของบันทึกขออนุมัติจ้างซ่อมท่ีเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้นอก
งบประมาณ ดังนี้ 
     
          ส่ง  งานพัสดุ 
              เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
   
                                                     (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                     บรรณารักษ์เชียวชาญ       
             หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์    
 
 
กรณีท่ีจัดจ้างด้วยเงินโครงการพิเศษ บัณฑิตวิทยาลัยจะประทับตรายาง ดังนี้ 
                      
                                     ส่ง  บัณฑิตวิทยาลัย 
              เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
   
                                                    (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                                  บรรณารักษ์เชียวชาญ       
            หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์    
  
 
การแจ้งผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการซ่อมครภุัณฑ์  

การแจ้งผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการซ่อมหรือบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ภายในหอสมุดฯ ส่วนใหญ่
จะเป็นการจ้างซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ในกรณีท่ีช่างซ่อมของงานอาคารสถานท่ีฯ กองบริการงาน 
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อาคารสถานท่ีฯ ไม่สามารถจัดซ่อมได้ เนื่องจากครุภัณฑ์เหล่านั้น ต้องใช้ผู้ท่ีมีความช านาญทางด้าน
เทคโนโลยีโดยเฉพาะ หรือเป็นครุภัณฑ์ท่ีมีจ านวนปริมาณงานมากเกินกว่าช่างซ่อมของงานอาคาร
สถานท่ีฯ จะจัดซ่อมให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรือเป็นงานท่ีเร่งด่วนต้องด าเนินการจัด
ซ่อมทันทีเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อผู้ใช้บริการ ตัวอย่างเช่น     

1.  ลิฟท์โดยสาร และลิฟท์ส่งของ ต้องดูแลบ ารุงรักษา เพื่อให้ครุภัณฑ์สามารถใช้งานได้
ตลอดเวลา                

2.  เครื่องปรับอากาศของอาคารหอสมุดฯ และอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล  
3.  เครื่องก าเนิดไฟฟ้า  ตู้ควบคุมไฟฟ้าประจ าอาคารและตู้ควบคุมการจ่ายไฟฟ้าตาม         

ช้ันต่างๆ ของหอสมุดฯ 
การจ้างผู้รับจ้างให้เข้ามาด าเนินการบ ารุงรักษาตามระยะเวลาท่ีก าหนดภายใน 3 เดือน 

หรือ 6 เดือน หรือ 12 เดือน ถือเป็นการจ้างบ ารุงรักษา แบบป้องกัน เช่น การจ้างบ ารุงรักษาลิฟท์
โดยสาร  การจ้างบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เป็นต้น  
 

การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2-ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 
ข้อ 19 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่

เกิน 100,000 บาท  
ข้อ 39 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้

รับจ้างโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 

 
ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคามีราคาต่อครั้งไม่เกิน 100,000 บาท จะเป็นการจ้างซ่อมวัสดุ

หรือครุภัณฑ์ท่ีช ารุดเสียหายเพื่อให้สามารถใช้การได้ตามปกติ หรือเป็นการจ้างเหมาบริการ เช่น จ้าง
ก าจัดปลวก  จ้างก าจัดส่ิงปฏิกูล  เป็นต้น  ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาจะเหมือนกับขั้นตอน
การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคาเกือบท้ังหมด จะมีส่วนท่ีแตกต่างกัน คือ 
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1.  การจ้างซ่อมครุภัณฑ์บางครั้งจ าเป็นต้องจ้างโดยตรงกับผู้ท่ีจัดจ าหน่ายครุภัณฑ์นั้น 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่องอะไหล่ท่ีใช้ในการซ่อมหรือข้อจ ากัดด้านเทคนิคของครุภัณฑ์  ซึ่งผู้จัดจ าหน่าย
มีลิขสิทธิ์อยู่ เหตุผลดังกล่าวจึงไม่สามารถให้ผู้รับจ้างรายอื่นมาเสนอราคาแข่งขันได้  

2.  ต้องระบุหมายเลขครุภัณฑ์ท่ีซ่อมลงในบันทึกท่ีขออนุมัติจัดซ่อมครุภัณฑ์ด้วย 
 

กรณีจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้นอกงบประมาณ ท่ีจัดท า
ในระบบMIS  ระบบพัสดุ ดังนี้ 

1.  การจัดท าบันทึกขออนุมัติจ้าง ในเมนูหลักงานจัดซื้อ / จัดจ้าง และในเมนูย่อยใบขอ
ซื้อ/จ้าง/ เบิก ช่องประเภทให้เลือก จ้าง ช่องคณะกรรมการตรวจรับให้เลือก ตรวจการจ้าง 

2.  การจัดท าใบส่ังให้ใช้ใบส่ังจ้าง ในเมนูหลักงานจัดซื้อ / จัดจ้าง เมนูย่อยใบส่ังซื้อ/        
จ้าง/เบิก  ช่องประเภทให้เลือก จ้าง 

3.  จัดท าใบตรวจรับ ในเมนูหลักงานจัดซื้อ / จัดจ้าง เมนูย่อยใบตรวจรับการซื้อ /             
จ้าง/ รับกรณีอื่นๆ ช่องประเภทให้เลือก จ้าง 

ตัวอย่างเช่น การซ่อมเครื่องปรับอากาศ  ถือว่าเป็นงานเร่งด่วนท่ีต้องรีบด าเนินการจัด
ซ่อมทันทีเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อผู้ใช้บริการ หอสมุดฯ จะด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา         
(ดังตัวอย่างหน้า 59) 
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 [ตัวอย่าง]  บันทึกขออนุมัติจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา   

  

 

 
_________________________________________________________________________
เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน  ดังรายการต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ หมวดพัสด ุ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน หน่วย ราคา 
ราคากลาง/ราคา

จ้างหลังสุด 
1 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง พันขดลวด เครื่องสูบน้ าเสียชุดที่ 1 “EBARA” 

ขนาด .7 Kw. Type 80 DVS53.7 Ser.No. 
PU.297---19 

500.00 1 ชุด 500.00  

2 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล บน 1,800.00 1 ชุด 1,800.00  
3 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนแมคคานิคอลชีล ล่าง 250.00 5 ลิตร 1,250.00  
4 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนลูกปืนบนและล่าง 6304 2Z, 6308 2Z 30.00 60 ปอนด ์ 1,800.00  
5 คงคลัง งานซ่อมบ ารุง เปลี่ยนโอริงและถ่ายน้ ามันเลี้ยงชิล 60.00 75 ปอนด ์ 4,500.00  

รวม 5 รายการ เป็นเงิน หนึ่งหมื่นห้าร้อยสามสิบเก้าบาทห้าสิบสตางค์                              รวม 9,850.00  
                                                                                                             ส่วนลด/ปัดเศษ 0.00  
จัดจ้างจาก    14172 : ห้างหุ้นส่วนจ ากัด วี.พี.อิเลคทริค แอร์ แอนด์ เซอร์วิส                  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 689.50  
                                                                                                            รวมสุทธิ 10,539.20  
โดยใช้เงินงบประมาณ เงินรายได้ ดังรายการต่อไปนี้                           หมวดรายจ่าย                ยอดงบ ยอดเบิกก่อนหน้า             ยอดเบิก 
      2554 งานบริหารทั่วไป                                                       400 : ค่าใช้สอย     1,400,000.00      1,133,971.31        10,539.50 
 
              หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์                                                                 148780       งบคงเหลือไป           55,489.19 
 
ขออนุมัติจัดจ้าง โดยวิธี ตกลงราคา โดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และขอเสนอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการ 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1   นายสมบูรณ์ กลิ่นทอง                    ประธานกรรมการ 2   นายวิรุฬห์ พานิชสุโข                        กรรมการ 
3   นายกวี  ชุติมานนท์                       กรรมการ 4   นายสุนทร ญาติมาก                         กรรมการและเลขานุการ 
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บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ใบขอจ้างเลขที่ 211-12-54-0083 
วันที่    29 สิงหาคม 2554 

 
 

ส่วนราชการ      หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ที่                  ศธ 0520.209 (นฐ) / 
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างซ่อมเครื่องปรับอากาศ York ชั้น 1 อาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล และเบิกจ่ายเงิน            
 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

หัวหน้าหอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ค าวินิจฉัย/สั่งการของผู้มีอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ 
    อนุมัติ                  อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

(นางบุญตา กิจหว่าง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

(นางกาญจนา สุคนธมณี) 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 9 

(นางสุกัญญา โภคา) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 8 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นรงค์ ฉิมพาลี) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91&um=1&hl=th&biw=1360&bih=540&tbm=isch&tbnid=eaxiFUkO0VWC4M:&imgrefurl=http://www.siamganesh.com/garuda.html&docid=hHHRI7NsBMvj9M&imgurl=http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg&w=369&h=404&ei=LA7HT9ncLsXqrQf-5ry4Dg&zoom=1&iact=hc&vpx=382&vpy=167&dur=47&hovh=235&hovw=215&tx=104&ty=129&sig=113979279442849834001&page=1&tbnh=143&tbnw=131&start=0&ndsp=14&ved=1t:429,r:1,s:0,i:76
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กรณีจ้างด้วยเงินโครงการพิเศษ  บัณฑิตวิทยาลัย  ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติจ้าง 
และใบส่ังจ้างด้วยระบบมือปกติ ไม่ต้องเข้าระบบ MIS 

[ตัวอย่าง]  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อท่ีไม่ได้ท าในระบบ MIS 

 

 

                                                     บันทึกข้อความ                      

ส่วนราชการ   หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร โทร.0 3425 5092 
ที่  ศธ 0520.209 (นฐ) /                     วันที่                   12  ตุลาคม  2554 
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุไฟฟ้า และเบิกจ่ายเงิน   
 
เรียน  คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

  ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์  มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุไฟฟ้าส าหรับเปลี่ยนหลอดไฟ
ของเดิม ซึ่งช ารุด  ณ  บริเวณห้องโถง ชั้น 1 อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ จ านวน 3 รายการ ดังน้ี 
  1. หลอดฮาโรเจน 12 V 50 W  Philips  จ านวน  24  ดวง 
  2. หลอด Essential 8 W Philips  จ านวน   12 ดวง 
  3. บัลลาสต์ 12 V  50 W  Sylvania  จ านวน     3 ตัว 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,070 บาท (สองพันเจ็ดสิบบาทถ้วน) รายละเอียดดังบิลเงินสดที่แนบ โดยเบิกจ่ายจากเงินรับฝากค่า
บ ารุงห้องสมุด  ส่วนของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และให้นางจิราภรณ์  พูพะเนียด เป็นกรรมการตรวจรับของ    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อวัสดุไฟฟ้า และเบิกจ่ายเงินจ านวนดังกล่าวด้วย จะเป็น
พระคุณย่ิง 
 
 
 
 
                                                             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นรงค์  ฉิมพาลี) 
                                                                   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
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ข้ันตอนการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

การจัดจ้างโดยวิธีตกตลราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วน เป็นการจ้างซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 
เสียหาย หรือการจ้างเหมาบริการท่ีมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท และต้องด าเนินการโดยเร่งด่วน  
หากด าเนินการตามปกติอาจไม่ทันและท าให้เกิดความเสียหายได้ ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเหมือนกับข้ันตอนการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ดังตัวอย่างหน้า 62 – 63) 
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[ตัวอย่าง]  บันทกึขออนุมัติจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วน   

 

 

 
_________________________________________________________________________
เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน  ดังรายการต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ หมวดพัสด ุ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน หน่วย ราคา 
ราคากลาง/ราคา

จ้างหลังสุด 
1 คงคลัง งานจ้างเหมา งานแก้ไขน้ ารั่วซึมผนังอิฐโชว์แนว ชั้น 1-4 และ 

แก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าฝ้าชานพักหน้ามุก ชั้น 2 อาคาร
หอสมุดฯ รายละเอียดดงันี ้

50,000.00 1 งาน 50,000.00 - 

2 คงคลัง งานจ้างเหมา - ติดตั้งนั่งร้านเหล็กสูง 15 ม. พร้อม Bracing 
Cement 

0.00 1 งาน 0.00 - 

3 คงคลัง งานจ้างเหมา - ยกแนวชั้นแรกอิฐโชว์แนวดว้ย Portland  
Cement 

0.00 1 งาน 0.00 - 

4 คงคลัง งานจ้างเหมา - ยาแนว อิฐโชวแ์นวชั้นผิวหน้าดว้ยยาแนว 
Premium 

0.00 1 งาน 0.00 - 

5 คงคลัง งานจ้างเหมา - เก็บสีผิว อิฐโชว์แนว 0.00 1 งาน 0.00 - 
6 คงคลัง งานจ้างเหมา งานแก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าฝ้าชานพักหน้ามุก ชั้น 2 

อาคารหอสมุดฯ 
0.00 1 งาน 0.00 - 

7 คงคลัง งานจ้างเหมา - เจาะผนัง Curb คสล. เพ่ือติดตั้งท่องน้ าทิ้ง 0.00 1 งาน 0.00 - 
8 คงคลัง งานจ้างเหมา - ติดตั้งท่อน้ าทิ้ง PVC. DIa. 1” 2 หุน / 50 cm. 0.00 1 งาน 0.00 - 
9 คงคลัง งานจ้างเหมา - ฉาบปูนรอบท่อ 0.00 1 งาน 0.00 - 
10 คงคลัง งานจ้างเหมา - เทปูนทรายขดัมัน/ปรับระดับผิวพ้ืนชานพัก 0.00 1 งาน 0.00 - 

รวม 10 รายการ เป็นเงิน ห้าหมื่นบาทถ้วน                                                        รวม 50,000.00  
                                                                                                       ส่วนลด/ปัดเศษ 0.00  
จัดจ้างจาก    48313 : นายสังวร โพธิ์ทิน                                                            ภาษีมูลค่าเพ่ิม 0.00  
                                                                                                                        รวมสุทธิ 50,000.00  
โดยใช้เงินงบประมาณ เงินรายได้ ดังรายการต่อไปนี้                           หมวดรายจ่าย                ยอดงบ ยอดเบิกก่อนหน้า             ยอดเบิก 
      2554 งานบริหารทั่วไป                                                       400 : ค่าใช้สอย     1,400,000.00       987,972.07        50,000.00 
 
              หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์                                                                 148780       งบคงเหลือไป         362,027.93 
 

มีต่อหน้าต่อไป ............... 
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บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ใบขอจ้างเลขที่ 211-12-54-0068 
วันที่    12 กรกฎาคม 2554 

 
 

ส่วนราชการ      หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ที่                  ศธ 0520.209 (นฐ) / 
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างซ่อมงานแก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าผนังอิฐโชว์แนว ชั้น 1-4 และชานพักหน้ามุกชั้น 2 อาคาร   
 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91&um=1&hl=th&biw=1360&bih=540&tbm=isch&tbnid=eaxiFUkO0VWC4M:&imgrefurl=http://www.siamganesh.com/garuda.html&docid=hHHRI7NsBMvj9M&imgurl=http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg&w=369&h=404&ei=LA7HT9ncLsXqrQf-5ry4Dg&zoom=1&iact=hc&vpx=382&vpy=167&dur=47&hovh=235&hovw=215&tx=104&ty=129&sig=113979279442849834001&page=1&tbnh=143&tbnw=131&start=0&ndsp=14&ved=1t:429,r:1,s:0,i:76
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_________________________________________________________________________ 
ขออนุมัติจัดจ้าง โดยวิธี ตกลงราคา โดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และขอเสนอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการ 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1   นายสุนทร ญาติมาก                       ประธานกรรมการ 2   นายสมบูรณ์ กลิ่นทอง                       กรรมการ 
3   นายสมหมาย  ตันธุวปฐม                 กรรมการ 4   นายกวี ชุติมานนท์                           กรรมการ 
5   นางจิราภรณ์  พูพะเนียด                  กรรมการและเลขานุการ  
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บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ใบขอจ้างเลขที่ 211-12-54-0068 
วันที่    12 กรกฎาคม 2554 

 
 

ส่วนราชการ      หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ที่                  ศธ 0520.209 (นฐ) / 
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างซ่อมงานแก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าผนังอิฐโชว์แนว ชั้น 1-4 และชานพักหน้ามุกชั้น 2 อาคาร   
 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

หัวหน้าหอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ค าวินิจฉัย/สั่งการของผู้มีอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ 
    อนุมัติ                  อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

(นางบุญตา กิจหว่าง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

(นางกาญจนา สุคนธมณี) 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 9 

(นางสุกัญญา โภคา) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 8 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นรงค์ ฉิมพาลี) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91&um=1&hl=th&biw=1360&bih=540&tbm=isch&tbnid=eaxiFUkO0VWC4M:&imgrefurl=http://www.siamganesh.com/garuda.html&docid=hHHRI7NsBMvj9M&imgurl=http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg&w=369&h=404&ei=LA7HT9ncLsXqrQf-5ry4Dg&zoom=1&iact=hc&vpx=382&vpy=167&dur=47&hovh=235&hovw=215&tx=104&ty=129&sig=113979279442849834001&page=1&tbnh=143&tbnw=131&start=0&ndsp=14&ved=1t:429,r:1,s:0,i:76


บทที่ 5  
 

งานจัดซ้ือวัสดุ (พัสดุ) ส าหรับใช้ในงานซ่อมบ ารุง 
 

การจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในงานซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของหอสมุดฯ เป็นงานท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ในส่วนของการจัดซื้อนั้นเป็นการจัดซื้อ           
ตามลักษณะของงานซ่อมบ ารุงแต่ละประเภท เพื่อให้ทันเวลาและประหยัดงบประมาณ การจัดซื้อวัสดุ
แต่ละครั้ง จะต้องด าเนินการส ารวจวัสดุคงเหลือ ท่ีเหลือจากงานซ่อมครั้งก่อน หากยังคงมีอยู่            
ต้องตรวจสอบว่าสามารถน ามาใช้ในการซ่อมได้หรือไม่ จะต้องซื้อวัสดุเพิ่มเติมหรื อไม่ เพื่อเป็น            
การประหยัดงบประมาณ และวัสดุส าหรับบางงาน มีความจ าเป็นท่ีต้องจัดซื้อมาเก็บส ารองไว้             
เพื่อด าเนินการซ่อมให้ใช้งานได้ตลอดเวลา เช่น อุปกรณ์ส าหรับใช้ในห้องน้ า ฝักบัวช าระ สายอ่อน ท่อกันกล่ิน
อ่างล้างหน้า ก๊อกน้ า เป็นต้น  

 

การจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในงานซ่อมเร่งด่วน    

ขณะท่ีช่างจากกองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มาซ่อมครุภัณฑ์ และต้องใช้วัสดุ
เพื่อการซ่อม จึงต้องจัดซื้อวัสดุท่ีท่ีเรียกว่า วัสดุเร่งด่วน มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.  เบิกเงินทดรองจ่ายจากงานการเงินฯ ของหอสมุด ไปซื้อ โดยเขียนใบยืมเงินทดรอง
ราชการ มี 2 กรณี คือ 

 1)  เบิกเงินพร้อมเขียนใบยืมเงินตามเบิกจริงตามท่ีคาดคะเน หรือราคาท่ีเคยจัดซื้อ 
เมื่อร้านออกใบเสร็จรับเงินตามจริงให้  มีเงินเหลือให้น ามาคืนให้การเงินฯ โดยไม่ต้องเขียนใบยืมเงินอีก 

 2)  เบิกเงินก่อนแล้วไปซื้อวัสดุ ให้ร้านออกใบเสร็จรับเงินตามจริง กลับมาแล้วเขียน
ยืมเงินตามใบเสร็จรับเงิน  มีเงินเหลือให้มาคืนให้การเงินฯ 

2.  ซื้อวัสดุมาแล้ว น าใบเสร็จรับเงิน และวัสดุมาให้กรรมการตรวจรับของดูก่อนน าวัสดุ
ส่งให้ช่าง จากนั้นจัดการเบิกจ่ายเงิน โดยการน าใบเสร็จรับเงินไปถ่ายเอกสาร ท าส าเนา 1 ชุด 

3.  จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ และเบิกจ่ายเงิน เข้าระบบ MIS     
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การตรวจรับพัสดุ  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ มีวิธีการดังนี้ 

1.  ตรวจนับจ านวนพัสดุว่าครบตามท่ีซื้อหรือไม่  
2.  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุว่าตรงตามท่ีขออนุมัติจัดซื้อหรือไม่ 
3.  ตรวจสอบว่าพัสดุจัดซื้อมีการช ารุดเสียหายหรือไม่ หากมีให้ส่งคืน หรือเปล่ียน 
4.  ตรวจสอบแล้วพบว่าพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามท่ีขออนุมัติจัดซื้อจึงลงนามตรวจ

รับพัสดุ ดังนี้ 
 1)  ลงนามตรวจรับในใบส่งของ / ส าเนาใบก ากับภาษีท่ีบริษัท ห้าง ร้านส่งมาพร้อม

พัสดุ  ซึ่งเจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ตรวจสอบถูกต้องแล้ว พร้อมกับประทับตรายางหรือเขียนข้อความ
ตรงช่องว่างด้านหน้าหรือด้านหลังของใบส่งของ / ส าเนาใบก ากับภาษี เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนามตรวจรับ  

                     
[ตัวอย่าง]  ข้อความท่ีประทับตรายางหรือเขียนเพื่อให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับ

พัสดุ 
 

                                         
คณะกรรมการได้ตรวจรับของไว้ถูกต้อง 

                                          ลงชื่อ...................................................... 
                                                 (นายวิรุฬห์   พานิชสุโข)  ประธานกรรมการ 
                                          ลงชื่อ...................................................... 
                                                 (นางจิราภรณ์  พูพะเนียด)  กรรมการ 
                                          ลงชื่อ...................................................... 
                                                  (นายกวี  ชุติมานนท์)       กรรมการ 
                                          ลงชื่อ...................................................... 
                                                 (นายสุนทร  ญาติมาก)  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

        การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  มีข้ันตอนดังนี้ 
 1.   จัดเอกสารเข้าชุด  โดยเรียงล าดับ  ดังนี้ 

 1)   บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
 2)  ใบเสนอราคา 
 3)   ใบส่ังซื้อ (ถ้าม)ี                  
 4)  ใบส่งของ 
 5)  ใบก ากับภาษี กรณีเป็นผู้รับจ้างท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 
 6)  ใบตรวจรับพัสดุ 
ท้ังนี้การจัดซื้อด้วยเงินแต่ละประเภทจะมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
  (1) จัดซื้อด้วยเงินโครงการพิเศษ บัณฑิตวิทยาลัย จะมีเอกสารประกอบการเบิก

จ่ายเงินข้อ 1.  1) – 6)   
  (2)  จัดซื้อด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินซึ่งไม่ได้ช าระเงินด้วยวิธีจ่ายตรงหรือเงิน

รายได้นอกงบประมาณ จะมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินข้อ 1.  1) – 6)                 
2.  เรียงล าดับเอกสารตาม 1.  1) -6)  จัดเอกสารเข้าชุด จากนั้นประทับตรายางตรง            

ท่ีว่างของบันทึกขออนุมัติจ้างซ่อมท่ีเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้นอก
งบประมาณ ดังนี้ 
 
  
         ส่งงานพัสดุ 
              เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 
                                                   (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                  บรรณารักษ์เชียวชาญ 9      
             หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์     
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การจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในงานซ่อมปกติ  
 

กรณีช่างงานอาคารสถานท่ีฯ ประมาณการค่าวัสดุในการซ่อมให้แล้ว มีข้ันตอนด าเนินการ
ดังนี้ 

1.  ซื้อวัสดุตามท่ีช่างประมาณการให้ 
2.   เมื่อได้วัสดุมาแล้ว โทรศัพท์แจ้งช่างให้มาด าเนินการซ่อม 
3.   เมื่อช่างซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจความถูกต้องของงานซ่อม โดยเซ็นช่ือใน           

ใบแจ้งซ่อมว่า ได้ตรวจและรับงานซ่อมแล้วเมื่อวันท่ีเท่าไร  ผลการซ่อม ใช้การได้ หรือใช้การไม่ได้ 
เนื่องสาเหตุอะไร 

4.   น าใบเสร็จรับเงิน มาด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ให้กรรมการตรวจรับวัสดุ        
เซ็นตรวจรับในใบเสร็จรับเงิน  

5.  พิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่าย ในระบบ MIS เรียน ผู้อ านวยการ
ส านักหอสมุดกลาง ลงนามโดยหัวหน้าหอสมุดฯ  

6.  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ หอสมุดฯ ตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการต่อไป  
(ดังตัวอย่างหน้า 68)  
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 [ตัวอย่าง]  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  

 

 
_________________________________________________________________________
เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

ด้วยหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน  ดังรายการต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ หมวดพัสด ุ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน หน่วย ราคา 
ราคากลาง/ราคา

จ้างหลังสุด 
1 คงคลัง งานจ้างเหมา งานแก้ไขน้ ารั่วซึมผนังอิฐโชว์แนว ชั้น 1-4 และ 

แก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าฝ้าชานพักหน้ามุก ชั้น 2 อาคาร
หอสมุดฯ รายละเอียดดงันี ้

50,000.00 1 งาน 50,000.00 - 

2 คงคลัง งานจ้างเหมา - ติดตั้งนั่งร้านเหล็กสูง 15 ม. พร้อม Bracing 
Cement 

0.00 1 งาน 0.00 - 

3 คงคลัง งานจ้างเหมา - ยกแนวชั้นแรกอิฐโชว์แนวดว้ย Portland  
Cement 

0.00 1 งาน 0.00 - 

4 คงคลัง งานจ้างเหมา - ยาแนว อิฐโชวแ์นวชั้นผิวหน้าดว้ยยาแนว 
Premium 

0.00 1 งาน 0.00 - 

5 คงคลัง งานจ้างเหมา - เก็บสีผิว อิฐโชว์แนว 0.00 1 งาน 0.00 - 
6 คงคลัง งานจ้างเหมา งานแก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าฝ้าชานพักหน้ามุก ชั้น 2 

อาคารหอสมุดฯ 
0.00 1 งาน 0.00 - 

7 คงคลัง งานจ้างเหมา - เจาะผนัง Curb คสล. เพ่ือติดตั้งท่องน้ าทิ้ง 0.00 1 งาน 0.00 - 
8 คงคลัง งานจ้างเหมา - ติดตั้งท่อน้ าทิ้ง PVC. DIa. 1” 2 หุน / 50 cm. 0.00 1 งาน 0.00 - 
9 คงคลัง งานจ้างเหมา - ฉาบปูนรอบท่อ 0.00 1 งาน 0.00 - 
10 คงคลัง งานจ้างเหมา - เทปูนทรายขดัมัน/ปรับระดับผิวพ้ืนชานพัก 0.00 1 งาน 0.00 - 

รวม 10 รายการ เป็นเงิน ห้าหมื่นบาทถ้วน                                                        รวม 50,000.00  
                                                                                                       ส่วนลด/ปัดเศษ 0.00  
จัดจ้างจาก    48313 : นายสังวร โพธิ์ทิน                                                            ภาษีมูลค่าเพ่ิม 0.00  
                                                                                                                        รวมสุทธิ 50,000.00  
โดยใช้เงินงบประมาณ เงินรายได้ ดังรายการต่อไปนี้                           หมวดรายจ่าย                ยอดงบ ยอดเบิกก่อนหน้า             ยอดเบิก 
      2554 งานบริหารทั่วไป                                                       400 : ค่าใช้สอย     1,400,000.00       987,972.07        50,000.00 
 
              หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์                                                                 148780       งบคงเหลือไป         362,027.93 
 
 
ขออนุมัติจัดจ้าง โดยวิธี ตกลงราคา โดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และขอเสนอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการ 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1   นายสุนทร ญาติมาก                       ประธานกรรมการ 2   นายสมบูรณ์ กลิ่นทอง                       กรรมการ 
3   นายสมหมาย  ตันธุวปฐม                 กรรมการ 4   นายกวี ชุติมานนท์                           กรรมการ 
5   นางจิราภรณ์  พูพะเนียด                  กรรมการและเลขานุการ  
 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ใบขอจ้างเลขที่ 211-12-54-0068 
วันที่    12 กรกฎาคม 2554 

 
 

ส่วนราชการ      หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ที่                  ศธ 0520.209 (นฐ) / 
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างซ่อมงานแก้ไขน้ ารั่วซึมเข้าผนังอิฐโชว์แนว ชั้น 1-4 และชานพักหน้ามุกชั้น 2 อาคาร   
 

http://www.google.co.th/imgres?q=%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91&um=1&hl=th&biw=1360&bih=540&tbm=isch&tbnid=eaxiFUkO0VWC4M:&imgrefurl=http://www.siamganesh.com/garuda.html&docid=hHHRI7NsBMvj9M&imgurl=http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg&w=369&h=404&ei=LA7HT9ncLsXqrQf-5ry4Dg&zoom=1&iact=hc&vpx=382&vpy=167&dur=47&hovh=235&hovw=215&tx=104&ty=129&sig=113979279442849834001&page=1&tbnh=143&tbnw=131&start=0&ndsp=14&ved=1t:429,r:1,s:0,i:76
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MIS:F500-02-01 (งานจัดซื้อจัดจ้าง)                                                                                 08/12/54 19:06  หน้า 2/2 
 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

หัวหน้าหอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ผู้ขออนุมตัิซื้อ/จ้าง 
    ตรวจสอบแล้ว       อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

ค าวินิจฉัย/สั่งการของผู้มีอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ 
    อนุมัติ                  อ่ืนๆ 
ลงชื่อ ................................................................. 
       ................................................................. 
       ................................................................ 

(นางบุญตา กิจหว่าง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

(นางกาญจนา สุคนธมณี) 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 9 

(นางสุกัญญา โภคา) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 8 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นรงค์ ฉิมพาลี) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 



บทที่ 6  
 

งานยานพาหนะ 
 

งานยานพาหนะ เป็นการรับผิดชอบดูแลครุภัณฑ์ท่ีเรียกว่า งานยานพาหนะในส่วนของ
หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์  และงานยานพาหนะในส่วนกลางของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
งานยานพาหนะในส่วนของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษายานพาหนะท่ีอยู่ 
ในความดูแลรับผิดชอบได้แก่ รถจักรยานยนต์ จ านวน 2 คัน ส าหรับใช้ในงานราชการภายใน         
จังหวัดนครปฐม ให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา อย่างปลอดภัย ได้ปฏิบัติดังนี้ 

1.  ควบคุม ดูแลการใช้รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ Honda หมายเลขทะเบียน ฝ 2668   
หมายเลขครุภัณฑ์ ร.39-2340-003-0001-1 และหมายเลขทะเบียน ขงว 167 หมายเลขครุภัณฑ์ 
021100-1-51-6695-124-0141 ด าเนินการคือ 

 1)  มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี  ซึ่งปฏิบัติงานในงานธุรการ  ซึ่งมีหน้าที่ส่งหนังสือของ
หอสมุดฯ และส านักหอสมุดกลาง  จ านวน 2 คน ดูแลตรวจเช็คเครื่องให้พร้อมใช้งานทุกวัน และดูแล
รักษาการท าความสะอาด  คนละ 1 คัน  
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 2)  กุญแจรถจักรยานยนต์  จ านวน 2 ชุด มอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ี ส่งหนังสือ

ภายนอก  1 ชุด จัดเก็บไว้ท่ีงานธุรการ และอีก 1 ชุด ส ารองเก็บไว้ท่ีตู้เก็บกุญแจส ารอง 1 ชุด                 
 3)  การใช้งานของรถจักรยานยนต์  ทั้ง  2  คัน ให้สลับกันออกใช้งาน  ในการส่ง

หนังสือราชการทุกวัน  เพื่อยึดอายุการใช้งานของรถ และเป็นการบ ารุงรักษาเครื่องให้มีการท างานอยู่
เสมอเมื่อจอดนาน  

 4)   การต่อทะเบียนและตรวจสภาพรถจักรยานยนต์ประจ าทุกปี ต้องด าเนินการให้ทัน
ก าหนดเวลาท่ีส านักงานขนส่ง จังหวัดนครปฐม และเมื่อช าระเงินค่าต่อภาษีทะเบียนรถจักรยานยนต์เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  น าใบเสร็จรับเงินมาท าการเบิกจ่ายเงิน โดยเข้าระบบ MIS เพื่อส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินฯ 
หอสมุดฯ  ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนและจัดส่งต่อไปยังงานคลังเพื่อท าการเบิกจ่ายต่อไป 

 5) การตรวจสอบค่าน้ ามันเช้ือเพลิงรถจักรยานยนต์ เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีต้อง  
ลงนามตรวจรับในใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถจักรยานยนต์ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายต่อไป 
จากนั้นลงหลักฐานค่าน้ ามันรถจักรยานยนต์ตามใบเสร็จ ลงในสมุดเก็บสถิติการใช้น้ ามัน 

งานยานพาหนะในส่วนกลางของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ขอใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยศิลปากรจาก

กองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  มีข้ันตอนดังนี้ 
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1.  บุคลากรของหอสมุดฯ แจ้งความประสงค์ ขอใช้รถมายังงานอาคารสถานท่ีฯ  ของ
หอสมุดฯ  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  โทรศัพท์ติดต่อสอบถามไปยังงานยานพาหนะ กองบริการอาคาร
สถานท่ีและยานพาหนะ พระราชวังสนามจันทร์ วันและเวลาท่ีประสงค์ไปราชการ สามารถจัดรถให้ได้
หรือไม่  

2.  กรณีท่ีสามารถจัดรถให้ได้ หอสมุดฯ เขียนความประสงค์ในการใช้รถไปยังงาน
ยานพาหนะ ตามแบบฟอร์มการใช้รถในแบบค าขอใช้ยานพาหนะ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์  จ านวน 2 ชุด   

3.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ  ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเรียงเอกสารการขอใช้รถ
โดยน าใบขอรถ ท้ัง 2 ใบ ฉบับส าเนาไว้หน้าตัวจริง เพื่อส่งหัวหน้างานธุรการผ่านเรื่อง เสนอหัวหน้า
หอสมุดลงนามในฉบับส าเนาเพื่อทราบ 

4.  ส่งใบขอรถท้ังฉบับตัวจริงและส าเนาไปยังส านักงานเลขา ส านักหอสมุดกลาง       
เพื่อออกเลขท่ี และส่งฉบับจริงออกไปยังกองบริการอาคารสถานท่ีฯ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

5.  เมื่อได้รับอนุมัติการขอใช้รถแล้ว แจ้งผู้ท่ีใช้รถทราบหมายเลขทะเบียนรถ ช่ือพนักงาน
ขับรถ  เวลารถออก และจุดท่ีขึ้นรถ  

6.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ ได้จัดท าบอร์ดตารางการขอใช้รถไปราชการในแต่ละครั้ง
ไว้ท่ีห้องธุรการ เพื่อทราบว่าบุคลากรหอสมุดไปราชการในวันใดบ้าง หากมีบุคลากรท่ีต้องไปราชการ
ในวันนั้นๆ จะได้ไปรถคันเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขอรถอีกคัน เป็นการประหยัดค่าใช้จ่าย  
(ดังตัวอย่างหน้า 72 – 73) 
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แบบค าขอใช้ยานพาหนะ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

                                                                                      เขียนที่……………………………………………….. 
                                                                     วันที่……..……เดือน…………………...……พ.ศ………..…………. 
เรียน.........................................................................................   
  ด้วยข้าพเจ้า…………………………..................….ต าแหน่ง………………………………………………………… 
หน่วยงาน……………………………………………………………………………..………………………มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือติดต่อราชการดังน้ี ไปราชการที…่………………………………………..……..……….เพ่ือติดต่อราชการ
เก่ียวกับ………………………………………..……………………..ในวัน…………..………ที…่…………….……..เดือน……………..………..
พ.ศ……………โดยขอให้รถผ่านเส้นทางดังน้ี……………………….………ขอให้รถออกจาก  ส านักงานอธิการบดีวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร ์ อื่นๆ ………………………..……………………………………………. 
                                เวลา……………………………………………….……..น. 
รถออกจากปลายทางเวลาประมาณ…………………………………………………น. 
จ านวนผู้ที่จะไปกับรถ……………………….คน (โปรดเขียนชื่อให้ชัดเจนด้านหลังของแบบค าขอน้ี) 
ผู้ควบคุมในการไปราชการครั้งน้ี 
คือ…………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………… 
 ไปและกลับพร้อมกับรถ      ไม่กลับพร้อมกับรถโดยให้……………………………………………………...ควบคุมรถแทน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                                ………………………………………..ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
เรียน   รองอธิการบดี                                              เรียน…….…………………………………………………. 
             ผู้ช่วยอธิการบดีวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์        ไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ได้เน่ืองจาก………… 
                 ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรอนุญาตการใช้                     ……………………………………………………………………………  
               ยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัย ในครั้งน้ี                    …………………………………………………………………                                
     ลงชื่อ………………………ผู้บังคับบัญชาผู้ขอใช้ยานพาหนะ         ลงชื่อ……………………………หน.หน่วยยานพาหนะ  
            ……../………./………..                                                        ………./………../……….. 
เรียน  รองอธิการบดี                                                    
            ผู้อ านวยการกองบริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ    อนุญาตให้ด าเนินการได้ 
              งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ได้พิจารณารถ 
    หมายเลขทะเบียน……………………………………………                                     ………………………………….. 
    ให้ไปราชการในครัง้น้ี โดยให้………………………………..                                   ………./……………../………… 
    ……………………………………………………………….เป็นพนักงานขับรถ 
              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
                ลงชื่อ……………………………………….หน.หน่วยยานพาหนะ 
                       ………./………………/………. 
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   รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง 
 

1.……………………………………………………………………………… 
2………………………………………………………………………………. 
3………………………………………………………………………………. 
4………………………………………………………………………………. 
5………………………………………………………………………………. 
6………………………………………………………………………………. 
7………………………………………………………………………………. 
8………………………………………………………………………………. 
9………………………………………………………………………………. 
10……………………………………………………………………………… 
 

หมายเหตุ 
1.  มหาวิทยาลัยอนุญาตให้ใช้รถราชการเฉพาะงานราชการเท่านั้น 
2.  การขอใช้รถให้ส่งแบบค าขอใช้รถถึงงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  ล่วงหน้า 

อย่างน้อย 3 วันท าการ ยกเว้นในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน จะพิจารณาเป็นกรณีๆ ไป  
3.  ห้ามน ารถออกนอกเส้นทางท่ีระบุไว้โดยพละการ 
4.  การขอใช้รถเพื่อส่งนักศึกษาเรียนพิเศษนอกสถานท่ี ให้ส่งรายช่ือนักศึกษาท่ีลงทะเบียน

เรียนวิชานั้นๆ มายังงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ จ านวน 1 ชุด 
5.  การขอใช้รถไปศึกษานอกสถานท่ีภายในเขตจังหวัดท่ีต้ังคณะ   ได้ภาคการศึกษา         

ละไม่เกิน 4 ครั้ง/ต่อรายวิชษ  ทั้งนี้ ให้แนบส าเนาหลักสูตรหรือโครงสร้างที่มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว 
มาพร้อมแบบค าขอใช้รถทุกคร้ัง 

6. ขอให้ผู้ควบคุมรถเป็นผู้ส่ังการในการออกเดินทางทุกครั้ง 
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ยานพาหนะของส านักหอสมุดกลาง  
 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ มีหน้าท่ีขอใช้ยานพาหนะของส านักหอสมุดกลาง จาก

ส านักงานเลขานุการ  มีข้ันตอนดังนี้   
1.  บุคลากรของหอสมุดฯ แจ้งความประสงค์ จะขอใช้รถมายังงานอาคารสถานท่ีฯ ของ

หอสมุดฯ  เพื่อให้งานอาคารฯ ติดต่อสอบถามไปยังส านักงานเลขา ส านักหอสมุดกลาง ว่า วัน เวลา ท่ี
ประสงค์จะไปราชการมีรถว่างหรือไม่ 

2.  เมื่อมีรถว่าง แจ้งให้ผู้ขอใช้รถ เขียนแบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะตามแบบฟอร์ม 
จ านวน 2 ชุด  ส่งให้งานอาคารสถานท่ีฯ หอสมุดฯ ด าเนินการต่อไป 

3.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ หอสมุดฯ ตรวจสอบความถูกต้อง น าใบขอรถ ท้ัง 2 ใบ 
น าส่งหัวหน้างานธุรการผ่านเรื่องเพื่อทราบ เสนอหัวหน้าหอสมุดฯ ลงนาม 

4.  น าส่งใบขอรถท้ังฉบับตัวจริงและส าเนาไปยังส านักงานเลขาฯ ส านักหอสมุดกลาง        
เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางอนุมัติ (ดังตัวอย่างหน้า 75 – 76) 
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ใบขอใช้รถยนต์ 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

                                                         วันที.่.................เดือน..............................พ.ศ................... 
1. เรียน  ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
  ด้วย.....................................................................ต าแหน่ง............................................................ 
หน่วยงาน......................................................................................มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะของหอสมุดกลาง
เพ่ือติดต่อราชการที่.....................................................................................................................................................
เก่ียวกับ.......................................................................................................................................................................
ในวัน...............ที่.........เดือน.......................พ.ศ.........ถึงวัน...............ที.่..............เดือน.......................พ.ศ...................
โดยขอให้รถออกจาก....................................................................................... .............................................................
เวลา.....................น. รถออกจากปลายทางเวลาประมาณ.............................น. จ านวนผู้ที่จะไปกับรถ..................คน
(ตามรายชื่อด้านหลังแบบค าขอ) ผู้ควบคุมการไปราชการครั้งน้ี คือ.............................................................................

ไปและกลับพร้อมรถ     ไม่กลับพร้อมกับรถโดยให้..................................................................ควบคุมรถแทน

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                    (ลงชื่อ)........................................................................ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
                                                    (ลงชื่อ)..................................................ผู้บังคับบัญชาผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
2. เรียน  ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
            ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรอนุญาตการใช้ยานพาหนะ 
ของส านักหอสมุดกลาง ในครั้งน้ี 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต       3.   อนุญาต 

                                                                    ไม่อนุญาต เน่ืองจาก..................................................... 
             (ลงชื่อ)................................................... 
                    ............/................/..............                           (ลงชื่อ).............................................................. 
                                                                                        ............./....................../............... 
4. เรียน....................................................... 
          เพ่ือโปรดทราบ 
          (ลงชื่อ)................................................. 
                  .........../................./............ 

(ด้านหน้า) 
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รายชื่อผู้เดินทาง 
 

 1. ................................................................................. 

 2. ................................................................................. 

 3. ................................................................................. 

 4. ................................................................................. 

 5. ................................................................................. 

 6. ................................................................................. 

 7. ................................................................................. 

 8. ................................................................................. 

 9. ................................................................................. 

 10. ............................................................................... 

 
 

----------------------------------------  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ด้านหลัง) 
 



บทที่ 7 

งานทะเบยีนประวตัิครุภัณฑ์ที่จดัซ่อมแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ น าหลักฐานการซ่อมมาลงประวัติในแบบฟอร์มทะเบียน
ประวัติทุกครั้ง เพื่อเป็นข้อมูลในการตรวจสอบก่อนการจัดซ่อมครั้งต่อไป  
  

การด าเนินการ มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

1.  น าข้อมูลรายละเอียดในส าเนาบันทึกขออนุมัติจ้างซ่อม หรือใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน  
ท่ีส่งเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วลงรายละเอียด เช่น รายการวัสดุ / ครุภัณฑ์ ลักษณะของครุภัณฑ์  
หมายเลขครุภัณฑ์  วัน เดือนปีท่ีจัดซ่อม  ลักษณะการช ารุด  สาเหตุการช ารุด  แหล่งท่ีซ่อม  รวมท้ัง
ค่าใช้จ่ายในการจ้างซ่อม   ปีงบประมาณในการจ้างซ่อม  กรรมการตรวจการจ้าง  ตรวจรับงานซ่อม 

2. น าแบบฟอร์มทะเบียนประวัติท่ีลงรายละเอียดการซ่อมเรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้ม
เอกสาร โดยแยกตามประเภทของครุภัณฑ์ และจัดท าแฟ้มเอกสารส าหรับ 2 อาคาร  ได้แก่ อาคาร
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  เพื่อความสะดวกในการค้นหา
และการตรวจสอบ (ดังตัวอย่างหน้า 78) 

3.  ส าหรับครุภัณฑ์ประจ าอาคาร ท่ีมีการช ารุดเสียหาย และด าเนินการจ้างซ่อมบ่อยครั้ง 
เช่น  เครื่องปรับอากาศ  ผู้เขียนจะด าเนินการจัดท ารายละเอียดค่าใช้ จ่ายในการจ้างซ่อม  แยกเป็น
รายปี และแยกตามชนิดของครุภัณฑ์  เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับการจ้างซ่อมครั้งต่อๆ ไป เพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบ และเพื่อเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณในปีต่อๆ ไป   
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 ประวัติเครื่อง........................................................ 
เครื่อง.................................................................... หมายเลขครุภัณฑ์................................................. 
  

ว/ด/ป ท่ีรับเรื่อง................................................... ลักษณะ................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
 

ว/ด/ป 
รายการ 

(รายการซ่อม  ลักษณะการเสีย) 
แหล่งท่ีซ่อม 

จ านวนเงิน 
หมายเหตุ 

บาท สต. 
      

      
      
      
      
      
      

      
      
      
      
      
      

      

      
      
      
      

      
      

      
      
      
      

      
 



บทที่ 8 

งานด้านที่พักอาศัยส าหรับบุคลากรหอสมุดฯ 
 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เปิดบริการปีละไม่น้อยกว่า 330 วัน โดยท่ีระหว่างเปิด

ภาคการศึกษา วันจันทร์ – ศุกร์  เปิดบริการเวลา 8.30 – 22.00 น. วันเสาร์ – อาทิตย์ เปิดบริการ
เวลา 9.00 – 20.00 น. ระหว่างปิดภาคการศึกษา เปิดเฉพาะวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น.  
ส าหรับการบริการนอกเวลา เป็นดังนี้ 

  วันจันทร์ – ศุกร์  ระหว่างเวลา 16.30 – 22.00 น. 
  วันเสาร์ – อาทิตย์ ระหว่างเวลา 09.00 – 20.00 น. 
  ปิดภาคการศึกษา ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. 

ในการท างานนอกเวลาราชการนั้น บุคลากรท่ีท างานหอสมุดฯ ท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีท่ีพัก
อยู่ไกลจากหอสมุด ไม่สามารถเดินทางกลับท่ีพักได้  

หอสมุดฯ จัดท่ีพักอาศัยในมหาวิทยาลัยไว้ให้เป็นห้องพักเวร โดยการเสนอขออนุมัติ
จัดสรรท่ีพักต่อประธานกรรมการท่ีพักของมหาวิทยาลัย ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2541 เป็นต้นมา ได้รับจัดสรร
โควตาท่ีพักอาศัยในอาคารชุดช่ัวคราว จ านวน 2 ห้อง ดังนี้คือ 

1.  ห้องพักช่ัวคราวทรงพล 4  ห้องพักหมายเลข 310  ส าหรับเป็นห้องพักเวรหญิง 
2.  ห้องพักเวรชั่วคราว ห้องพักหมายเลข 103 ส าหรับเป็นห้องพักเวรชาย 

 
การจัดสรรท่ีพักแก่ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เมื่อหอสมุดฯ ได้รับการจัดสรรโควตาท่ีพักอาศัย จ านวน 2 ห้องดังกล่าวแล้ว ผู้เขียน
ด าเนินการเรื่องการเข้าพักอาศัยห้องพักส าหรับผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี้ 

1.   แจ้งให้ผู้ท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งประสงค์จะเข้าพักห้องพักเวรดังกล่าว 
ปฏิบัติตามข้อก าหนดดังนี้ 

 1)  ทุกคนท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลามีสิทธิเข้าพักห้องเวรได้ แต่ต้องแจ้งวันท่ีอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลา และวันท่ีท่ีประสงค์จะเข้าพักให้งานธุรการ ทราบ 

 2)  ผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา ท่ีประสงค์จะเข้าพักห้องพักเวร ให้แจ้งวันท่ีปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา และวันท่ีท่ีประสงค์จะเข้าพักต่องานธุรการก่อนวันอยู่จริง 1 วันท าการ 
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 3)  ผู้ท่ีเข้าพักห้องพักเวร ให้ไปเบิกกุญแจท่ีห้องพักเวรฯ ท่ีงานธุรการ (เจ้าหน้าท่ีงาน
อาคารสถานท่ี) เมื่อไม่ได้พักแล้วให้น ากุญแจไปส่งงานธุรการ 

 4)  ก่อนเข้าพักต้องจัดหาเครื่องนอนและเครื่องใช้ส่วนตัวมาเอง 
 5)  ต้องรักษาความสะอาดห้องพักเวรให้สะอาดอยู่เสมอเพื่อประโยชน์ของผู้เข้าพัก

อาศัยคนถัดไป 
2.  จัดท าบันทึกฯ แจ้งรายช่ือผู้พักอาศัยในอาคารชุดช่ัวคราวทรงพล 4 ห้อง 310 และ

อาคารชุดเทพศิลป์ 2 ห้อง 103  ต่อประธานกรรมการท่ีพักฯ เพื่อทราบทุกเดือน (ตามตัวอย่างบันทึก)  
 
 
 
 

                                                     บันทึกข้อความ                      

ส่วนราชการ   หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร โทร.0 3425 5092 
ที่     ศธ 0520.209 (นฐ) / 003167                   วันที ่                  5  พฤศจิกายน     2554 
เรื่อง   ขอแจ้งรายชื่อผู้พักอาศัยในอาคารชุดเทพศิลป์ 2 ห้อง 103  
 
เรียน  ประธานกรรมการที่พัก 

  ตามที่หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง ได้รับจัดสรรโควตาที่พักอาศัย  ใน
อาคารชุดเทพศิลป์ 2 ห้อง 103 ซึ่งเป็นห้องพักเวรชาย  ส าหรับบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในส่วน
โควตาห้องพักอาศัยของหอสมุดกลาง น้ัน โดยมีผู้คือ  นายพิชิต   ผลอุดม  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว  เลขประจ า
ต าแหน่ง 220                                                                

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
                                                                              (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                                                                                 บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
                                                                       หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์
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3.  จัดท าบันทึกฯ ขอยกเว้นค่าบ ารุงท่ีพักอาศัย  ส าหรับผูอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ตามตัวอย่างบันทึกฯ) 
 
 
 
 

                                                     บันทึกข้อความ                      

ส่วนราชการ   หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร โทร.0 3425 5092 
ที่     ศธ 0520.209 (นฐ) / 003792                    วันที ่                  19  พฤศจิกายน     2554 
เรื่อง   ขอยกเว้นค่าบ ารุงที่พักอาศัยส าหรับผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหอสมุดฯ 
 
เรียน  ประธานกรรมการที่พัก 
  ตามบันทึกที่   ศธ 0520.209 (นฐ) / 00367 ลงวันที่  5  พฤศจิกายน 2554 เรื่อง ขอแจ้ง
รายชื่อผู้พักอาศัยในอาคารชุด เทพศิลป์ 2 ห้อง 103 ซึ่งเป็นห้องพักเวรชาย  ส าหรับบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ซึ่งเป็นส่วนโควตาห้องพักอาศัยของส านักหอสมุดกลาง น้ัน  หอสมุดฯ จะขอยกเว้นค่าบ ารุงที่พักห้อง
ดังกล่าว                          

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วย จักเป็นพระคุณย่ิง 
 
 
                                                                              (นางกาญจนา  สุคนธมณี) 
                                                                                 บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
                                                                       หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์
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นอกจากได้รับการจัดสรรท่ีพักอาศัยในส่วนโควตา ห้องพักอาศัยช่ัวคราว ของส านักหอสมุด
กลางแล้ว หอสมุดฯ ยังได้รับจัดสรรห้องพักอาศัยในอาคารชุดช่ัวคราว ทรงพล 4 ห้อง 301 ส าหรับ
บุคลากรท่ีเดือดร้อนท่ีพัก ท่ีมีสถานภาพปัจจุบัน (โสด) สามารถพักอาศัยได้คราวละ 1 ปี 

ผู้เขียนด าเนินการให้ผู้ประสงค์จะเข้าพักอาศัยแจ้งความประสงค์ท่ีผู้เขียน ณ งานธุรการ 
เพื่อด าเนินการเสนอขอจัดสรรห้องพักดังกล่าว ถ้ามีผู้แสดงความประสงค์พักอาศัยต้ังแต่ 2 รายขึ้นไป 
จะใช้วิธีการจับสลาก  เมื่อทราบผลการจับสลากผู้ท่ีได้ห้องพัก หอสมุดฯ จะท าหนังสือเวียนแจ้งให้
บุคลากรหอสมุดฯ ทราบ  และก่อนครบก าหนดระยะเวลาพักอาศัย (1 ปี) งานธุรการจะท าหนังสือ
แจ้งเวียนบุคลากรผู้ประสงค์จะเข้าพักอาศัยในปีต่อไป  

 
 
 
 

 
 
 
 
 



บทที่ 9 

งานควบคุม ดูแลการใช้อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล และภูมิทัศน์ภายนอกอาคาร 

 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ  ปฏิบัติดังนี้ 
1.  รับจองการขอใช้พื้นท่ีในการจัดนิทรรศการ อาคารหอสมุดฯ และอาคาร หม่อมหลวง 

ปิ่น มาลากุล 
2.  จัดเตรียมส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ท้ังเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ประกอบการ

จัดนิทรรศการ / จัดงาน  ได้แก่ บอร์ด สปอร์ตไลท์ แท่นวางช้ินงาน เครื่องเสียง ชุดรับแขก เป็นต้น 
3.  ดูแลการเข้ามาใช้สถานท่ีภายในอาคารหอสมุดฯ ตลอดงานต้ังแต่แรกเริ่มจนส้ินสุด 
4.  ควบคุม ดูแลเรื่องการยืมบอร์ด และวัสดุอื่น ๆ (ดังตัวอย่างหน้า 84) 
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                               บันทึกข้อความ                      
ส่วนราชการ   หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร โทร.0 3425 5092 
ที่                                                       วันที่                   12  ตุลาคม  2554 
เรื่อง   ขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครภุัณฑ์    
 
เรียน  หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์
  ข้าพเจ้า นาย/นางสาว....................................................................สังกัด คณะ/หน่วยงาน/รหัส 
.....................................................................................................................มีความประสงคจ์ะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ/์ครุภัณฑ์ 
.................................................................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันที.่..............................................................................ถึงวันที.่.................................................................................. 
    จัดภายในหอสมุดฯ 
    จัดนอกหอสมุดฯ 
วัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ที่ขอยืม มีดังน้ี 
  1. ............................................... 2. ........................................... 3. ........................................... 
  4. ............................................... 5. ........................................... 6. ..........................................  

7. ............................................... 8. ........................................... 9. .......................................... 
  10. .............................................11. .........................................12. .......................................... 
  และจะเก็บส่งคืนในวันที่.............เดือน......................พ.ศ..........หากวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
เกิดการช ารุด หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้อยู่ในสภาพเดิมทุกประการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                                 ลงชื่อ...................................................ผู้ยืม 
                                                                                        (.................................................) 
                                                             เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้....................................... 
2.   อนุญาต     3. เรียน ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
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    กับฝ่ายโสตฯ /บริการ 
    ..............................................                  ..............................................         ................................................. 
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5.  ควบคุม ดูแลการใช้ห้องเอนกประสงค์ อาคารหอสมุดฯ ใช้ในการประชุม อบรม
บุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และหน่วยงานภายนอกท่ีขอใช้ มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

การขอใช้ห้องประชุม มีข้ันตอนดังนี้ 

 1)  รับจองตารางการใช้ห้องประชุม  
 2)  จัดเตรียมห้องประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ ให้เรียบร้อยก่อนการประชุม 
 3)  ควบคุม ดูแลการเปิด – ปิดเครื่องปรับอากาศ และไฟฟ้าภายในห้องประชุม 
 4)  หลังเลิกการประชุม ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม 
 5)  ปิดประตู ล๊อคกุญแจห้องประชุม  
6.  ควบคุม  ดูแล  ภูมิทัศน์ภายนอกอาคารหอสมุด ซึ่งก าหนดให้บุคลากรหอสมุด 1 คน 

รับผิดชอบดูแลต้นไม้  จัดสวน  รดน้ าและใส่ปุ๋ยต้นไม้ และจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพภายนอก
อาคาร เพื่อสร้างความสุขให้กับผู้พบเห็น  รวมท้ังเป็นการเสริมสร้างบรรยากาศท่ีดี เฉพาะอย่างยิ่งความ
สะอาดเรียบร้อยบริเวณนอกอาคารหอสมุดให้กับผู้ใช้บริการด้วย เพราะหากหอสมุดฯ มีบรรยากาศท่ีดี
แล้ว จะท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความรู้สึกพอใจ สบายใจ และอยากมาห้องสมุด  ดังนั้น หอสมุดฯ ได้จัดท า
โครงการช่วยป้าท าสวน ปี 2554 ขึ้น เพื่อปรับปรุงสภาพแวดล้อมภายนอกของหอสมุดพระราชวังสนาม
จันทร์ ให้สวยงาม และเป็นการให้บุคลากรของหอสมุดเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดสภาพแวดล้อมรอบ
อาคารร่วมกัน สร้างบรรยากาศท่ีดีรอบๆ อาคารหอสมุดฯ และยังเป็นกลวิธีหนึ่งท่ีสร้างความร่วมมือ
ในการท างานเป็นทีมและก่อให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันอีกด้วย และได้น าเทคนิค 5ส มาใช้ เพื่อการ
จัดสภาพแวดล้อมการท างานใหม้ีคุณภาพยิ่งขึ้น 
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บทที่ 10 
งานควบคุม ดูแลด้านสาธารณปูโภค 

 
การดูแลจัดหาน ้าด่ืม 

การดูแลจัดหาน้้าด่ืมส้าหรับบริการแก่ผู้ใช้บริการ และบุคลากรหอสมุด มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  ส่ังน้้าด่ืมของโครงการน้้าด่ืม มหาวิทยาลัยศิลปากร ทุกครั้งท่ีน้้าหมด 
2.  จัดนักการที่รับผิดชอบ ดูแลความสะอาดอาคารแต่ละช้ัน ยกน้้าด่ืมบริการผู้ใช้ 
3.  โครงการน้้าด่ืม มหาวิทยาลัยศิลปากร ส่งใบเสร็จค่าน้้าด่ืมมาให้ ตามจ้านวนท่ีส่ังซื้อ 
4.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน จ้านวนถัง จ้านวนเงิน ว่าถูกต้องหรือไม่ 
5.  เบิกเงินทดรองจ่ายจากเจ้าหน้าท่ีการเงินฯ หอสมุดฯ  จ่ายค่าน้้าด่ืม 
6.  น้าใบเสร็จ ให้กรรมการตรวจรับวัสดุ ลงนามในใบเสร็จ ถ่ายส้าเนา 1 ชุด 
7.  พิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดซื้อน้้าด่ืม และเบิกจ่ายเงิน  โดยน้าเข้าระบบ MIS 
8.  น้าส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินฯ หอสมุดฯ ตรวจสอบความถูกต้อง และด้าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

การดูแลรักษาลูกกุญแจ  
ควบคุมการใช้และรักษาลูกกุญแจอาคารหอสมุดฯ และอาคารหม่อมหลวง ปิ่น มาลากุล 

งานอาคารสถานท่ีฯ ตรวจสอบและจัดท้าลูกกุญแจส้ารองของประตู  หน้าต่าง   ของอาคาร
หอสมุดฯ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  พร้อมท้าป้ายหมายเลข  จัดเก็บไว้ในตู้กุญแจส้ารอง 
เพื่อสะดวกในการใช้งาน 

กรณีท่ีมีเหตุการณ์เกิดขึ้นหลังจากท่ีอาคารหอสมุดและอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
ปิดบริการแล้ว เช่น อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ถ้าไฟฟ้าดับ เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าท้างาน  เมื่อ
ไฟฟ้ามา จะต้องใช้คนไปกดสวิทช์ตู้ควบคุมไฟฟ้าใหญ่ เพื่อให้เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าหยุดท้างาน หรือเสียง
สัญญาณเตือนอัคคีภัยมีเสียงดังโดยท่ีไม่มีเหตุการณ์เกี่ยวกับเพลิงไหม้เกิดขึ้น  จะต้องมีเจ้าหน้าท่ีเข้า
ไป Reset ตู้ควบคุมเครื่องสัญญาณเตือนอัคคีภัยในห้องควบคุม เพื่อให้เสียงหยุด  เป็นต้น  ดังนั้นงาน
อาคารฯ ได้จัดท้ากุญแจส้าหรับช่างไฟฟ้าและยามรักษาความปลอดภัยท่ีอยู่ประจ้าศูนย์ยามตลอด 24 
ช่ัวโมง ส้าหรับไปห้องควบคุมตู้เบรกเกอร์ไฟฟ้า  ห้องเครื่องก้าเนิดไฟฟ้า (ไฟส้ารอง)  และห้องควบคุมตู้
สัญญาณเตือนอัคคีภัย ซึ่งอยู่ประจ้าช้ัน 1 ของอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล จ้านวน 1 ชุด และ 
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กุญแจประจ้าอาคารหอสมุดฯ จ้านวน 1 ชุด โดยน้าใส่ซองปิดผนึก เซ็นซองโดยหัวหน้าหอสมุดฯ  
หัวหน้างานธุรการ และงานอาคารสถานท่ีฯ  ใส่กระเป๋ากุญแจฝากศูนย์ยาม  

 
การดูแลเคร่ืองไฟฉุกเฉิน 

เครื่องไฟฉุกเฉิน ของอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีจ้านวน 52 เครื่อง การดูแล 
รักษาเครื่องไฟฉุกเฉิน หอสมุดฯ ได้มอบหมายให้ผู้ท่ีมีความรู้ทางด้านอิเลกทรอนิกส์ช่วยดูแล 
ตรวจสอบ เมื่อมีเหตุขัดข้อง เช่น หลอดไฟไม่ติด ให้ตรวจสอบเป็นเบื้องต้นก่อน ถ้าแก้ไขไม่ได้ งาน
อาคารสถานท่ีฯ จะได้ขอความอนุเคราะห์ไปยังช่างไฟฟ้า กองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
พระราชวังสนามจันทร์ ให้มาด้าเนินการตรวจสอบและแก้ไข เพื่อให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา เมื่อ
ไฟฟ้าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดูแลเคร่ืองดูดความชื น 
ควบคุม ดูแลการใช้เครื่องดูดความช้ืน เพื่อให้ใช้ถูกวิธี การเปิดท่ีถูกต้อง และการน้าน้้า         

ไปท้ิง เมื่อน้้าเต็ม งานอาคารสถานท่ีฯ ได้จัดท้าคู่มือแจ้งก้าหนดเวลาการใช้เครื่องไว้ท่ีตัวเครื่อง ซึ่งมี
ท้ังเครื่องใหม่ และเครื่องเก่า จะสลับกันเปิดในเวลากลางวัน และเวลากลางคืน เพื่อยึดอายุการใช้งาน
ของเครื่อง  เครื่องดูดความช้ืนของอาคารหอสมุดฯ  และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล จ้านวน 52 
เครื่อง  การดูแลและท้าความสะอาดเครื่อง หอสมุดฯ ได้มอบหมายให้ผู้ท่ีท้าหน้าท่ีจัดช้ันหนังสือแต่ละ
ช้ัน เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเทน้้าจากช่องพักน้้าท้ิงทุกวัน  ส้าหรับการท้าความสะอาดเครื่อง มอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ี ท่ีมีหน้าท่ีท้าความสะอาดอาคารของแต่ละช้ัน ดูแลท้าความสะอาด 

 
 



89 

 

   

 

 

 

 

 

 

ข้อปฏิบัติในการดูแลรักษาเคร่ืองดูดความชื้น (เคร่ืองเก่า)   มีดังนี้ 

1.  ต้ังเครื่องระหว่างผนงัตึกกับตัวเครื่อง ประมาณ 15 เซนติเมตร 
2.  ต้ังเครื่องในแนวตั้ง 
3.  ต้ังหน้าปัด ให้อยู่ท่ี 50 เสมอ  ในกรณีถ้ามีน้้าแข็งจับด้านหลังของเครื่อง ให้ต้ัง

อุณหภูมิประมาณ 60 
4.  เมื่อน้้าเต็มกล่องน้้าท้ิงให้น้าไปเท มิฉะนั้นเครื่องจะไม่ท้างาน  (ให้สังเกตจากมีไฟสีแดง

ขึ้นที่หน้าเครื่อง) เมื่อน้าน้้าไปเทแล้ว  ให้หมุนหน้าปัดไปท่ี OFF ก่อน แล้วหมุนกลับมาท่ี 50 เมื่อน้า
กล่องใส่น้้ามาไว้อย่างเดิม 

5.  ท้าความสะอาดเครื่อง คอยล์ และคอนเดนเซอร์ โดยให้ดึงปล๊ักออกก่อน 1 ช่ัวโมง  
จากนั้นจึงน้าไปท้าความสะอาด 

6.  ใหใ้ช้าผ้านิ่ม ๆ ถู  ไม่ควรใช้ผงซักฟอก 
7.  ถ้ามีฝุ่นควรใช้แปรงหรือเครื่องดูดฝุ่น 
8.  ท้าความสะอาดถาดรองน้้า ล้างด้วยน้้าอุ่น ไม่ควรถูหรือขัด 
 

การควบคุม ดูแลรักษาเคร่ืองก้าเนิดไฟฟ้า 
ควบคุม ดูแลรักษาเครื่องก้าเนิดไฟฟ้า ซึ่งติดต้ัง ณ อาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล พร้อมใช้งาน

ได้ทันที เมื่อไฟฟ้าดับ จัดเจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คทุกสัปดาห ์ ดังนี้ 
1.  ตรวจเช็คน้้ามันเครื่อง 
2.  ตรวจเช็คน้้าในหม้อน้้า 
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3.  ตรวจเช็คน้้ากล่ันท่ีแบตเตอรี่ 
4.  ตรวจเช็คน้้ามันดีเซลในถังน้้ามัน  
5.  ดูแลความสะอาดของเครื่อง และภายในห้องเครื่อง เช่น ฝุ่น หยากไย่ เป็นต้น 

ท้ังนี้มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีความรู้เรื่องของเครื่องยนต์ และอิเลคทรอนิคส์ ทดสอบ
การท้างานของเครื่องให้ท้างานสัปดาห์ละ 1 ครั้ง ประมาณไม่เกิน  15 นาที   เพื่อยืดอายุการใช้งาน
ของแบตเตอรี่  และท้าให้มีความพร้อม  เมื่อไฟฟ้าดับ   เครื่องสามารถท้างานได้ทันที  ถ้าแบตเตอรี่ไม่มี 
การชาร์ต จะท้าให้แบตเตอรี่เส่ือมได้  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
การดูแลตู้ควบคุมไฟฟ้าประจ้าอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล 

ดูแลตู้ควบคุมไฟฟ้าประจ้าอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล ให้พร้อมใช้งานได้ทันทีในกรณีเกิด
ไฟฟ้าดับ  เนื่องจากระบบตู้จ่ายไฟฟ้าไม่ได้เป็นระบบอัตโนมัติ  เพื่อให้ปฏิบัติได้อย่างถูก  ได้จัดท้าคู่มือ
วิธีการปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับติดไว้ที่บริเวณตู้ควบคุมไฟฟ้าในห้องไฟฟ้า 
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คู่มือ ไฟฟา้ดับ  
ณ อาคารหมอ่มหลวงปิ่น  มาลากุล 

--------------------------- 
ปฏิบัติดังน้ี 

1.  เมื่อไฟฟ้าดับ เข้าไปดูห้องควบคุมเครื่องก้าเนิดไฟฟ้า (ห้องควบคุมไฟ 1) ว่าเครื่องท้างานหรือไม ่
 -  ให้เข้าไปที่ห้องควบคุมไฟฟ้า 2  ดูที่ผังหน้าตู้เครื่องคุมจะมีไฟสีเขียวข้ึนที่ปุ่มออโต แสดงว่า

เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าเริ่มท้างานแล้วโดยอัตโนมัติ ภายใน 3 วิทนาที หลังจากท่ีไฟฟ้าดับ (ห้ามกดปุ่มใดๆ ที่ตู้น้ี) 
 -  เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าจะจ่ายไฟให้แก่ 
  1)  ลิฟท ์(ตัวที่ 1 ใช้ได้ 1 ตัว) 
  2)  ไฟฟ้าแสงสว่างที่โคมทุกชั้น หลอดกลางซึ่งเป็นไฟฉุกเฉินจะติดเพียงหลอดเดียว 
  3)  ไฟฟ้าที่อยู่ในส่วนของห้องควบคุมเสียงชั้น 1  (ส่วนบริเวณอื่นๆ  ไฟจะไม่จ่ายไปให้) 
 
2.  เมื่อไฟฟ้าได้จ่ายมาแล้ว (เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าจะดับเองโดยอัตโนมัติภายใน 5 นาท)ี ให้ปฏิบัติงดังน้ี 
 -  ดูหลอดไฟสี 3 สี ดวงเล็ก 3 ดวงที่อยู่ตรงด้านตู้ Main ไฟ  ว่ามีไฟติดทุกดวงหรือไม่ (ถ้ามีไฟ

ติดทุกดวงแสดงว่าไฟฟ้าได้จ่ายมาแล้ว) 
 -  ตรวจสอบ Scale ของ Voltmiter ให้บิดไปทางซ้ายมือหรือทางขวามือก็ได้ ถ้าบิดไปทาง

ซ้ายมือจะมีสัญลักษณ์บอกว่า RS, ST, TR Scail จะอยู่ที่ 380 V.  แต่ถ้าบิดไปทางขวามือจะมีสัญลักษณ์ RN, 
SN,TN Scail จะอยู่ที่ 220 V.       

 -  กดสวิทซ์ค้าว่า ON หน่ึงครั้ง (จะอยู่ใต้ปุ่ม PUSH OF)  ไฟฟ้าจะจ่ายให้มาตามปกติ 
 
 
 
หมายเหตุ   ในกรณีที่เครื่องก้าเนิดไฟฟ้าไม่จ่ายไฟโดยอัตโนมัติ (AUTO ไม่ท้างานแต่มีไฟเขียวข้ึนที่ตรงค้าว่า 

MANUAL แสดงว่าเครื่องก้าเนินไฟฟ้าไม่ท้างาน  ไม่ต้องไปกดปุ่มใดๆ  ทั้งสิ้นให้แจ้งช่างไฟฟ้าของกอง
บริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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การควบคุม ดูแลเคร่ืองสัญญาณเตือนอัคคีภัย 

ควบคุม ดูแลเครื่องสัญญาณเตือนอัคคีภัย  โดยจัดท้าคู่มือการใช้งาน  เมื่อเกิดสัญญาณ
เตือนอัคคีภัยเกิดขึ้น ณ อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล 
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การควบคุม ดูแล ถังดับเพลิง 
ควบคุม ดูแลถังดับเพลิง ชนิดผงเคมี และก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์  ให้พร้อมใช้งานได้

ทันที ตรวจสอบระยะเวลา เมื่อครบก้าหนดผงเคมีและก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์หมดอายุ จะ
ด้า เนินการ ติด ต่อบริษัท ผู้ขายให้มาตรวจสอบ และ เสนอราคา ค่าวั ส ดุผง เคมี และก าช
คาร์บอนไดออกไซด์ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ โดยเข้าระบบ MIS  เมื่อผู้อ้านวยการส้านักหอสมุดกลาง
อนุมัติแล้ว ให้บริษัทผู้ขายมารับถังไปเติมผงเคมี   และก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์  เมื่อบริษัทฯ น้าถัง
ดับเพลิงมาส่ง พร้อมใบส่งของ น้าใบส่ง / ใบก้ากับภาษี มาเบิกจ่ายให้กับบริษัทผู้ขายต่อไป 

ในการดูแล ติดต้ังตามบริเวณพื้นท่ีส่วนบริการและส่วนเจ้าหน้าท่ี ช้ัน 1 – 4 ของอาคาร
หอสมุดฯ และอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล  ให้มองเห็นชัดเจน พร้อมติดป้ายแจ้งบอกว่าเป็นเครื่อง
ดับเพลิง พร้อมป้ายวิธีการใช้ถังดับเพลิงแขวนท่ีตัวถัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการใช้เคร่ืองดับเพลิงมี 4 ขั้นตอน ดังน้ี 
 1. ดึง - ดึงสายฉีดให้จับตรงส่วนของปลายสายแล้วงัดออกมา 
 2. ปลด -  ปลดสลัก (จะมีหมวกสลักและสาย) จะต้องท้าให้สายรัดขาด ใช้ 2 มือช่วย มือซ้าย 
                          จับห่วงสลัก  มือขวาจับสายฉีด  
 3. กด -  ให้กดที่ปลายไกส่วนบน   เอาน้ิวหัวแม่มือแยกออกแล้ววางไปตามไกส่วนบน (ห้าม 
                          วางด้านข้างจะถูกหนีบ) อีก 4 น้ิว ซ้อนไกส่วนล่าง แล้วยกถังหิ้ว  เวลากดให้ใช้อุ้ง 
มือกดลงไปให้สุด ส่วนของวาล์วจะเปิดสุด  น้้ายาจะออกมามาก ประสิทธิภาพก็มี 
                          มาก แล้วเอามือซ้ายจับหัวฉีดที่บริเวณโลหะหัวฉีด 
 4. ส่าย -  ส่ายหัวฉีด  คือ การส่งน้้ายาให้คลุมทั้งหมด ส่ายไปมาท้ังซ้ายและขวา ถ้าเพลิงอยู่ 
                          แนวต้ัง ให้ส่ายตามแนวของเพลิง  ฉีดไปที่ฐานของเพลิง 

----------------------------------- 
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การดูแลความปลอดภัยด้านอาคารหอสมุด 
 

ประตูทางเข้า – ออก ด้านข้างอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ประตูอัตโนมัติ ด้านข้างอาคารหอสมุดฯ ซึ่งใช้เป็นประตูส้าหรับบุคลากรเข้าอาคารหอสมุดฯ 

ก่อนเวลา8.30น. ผ่านเข้า-ออก โดยใช้คีย์การ์ด 

การใส่กุญแจประตู ปฏิบัติดังนี้ 

1.  เวลา 8.30 น.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ หรือเจ้าหน้าท่ีงานธุรการเป็นผู้ใส่กุญแจ 
โดยลงลายมือช่ือก้ากับพร้อมวันเดือนปี ในกระดาษสีชมพู และซองใส่กุญแจท่ีประทับตราหอสมุดไว้
แล้ว     

2.  น้าเชือกด้ายเส้นขนาดเท่าเชือกส้าหรับผูกกล่องวัสดุภัณฑ์ มาตัดให้ส้ันพอประมาณ 
ร้อยเชือกเข้าไปในรูแม่กุญแจ แล้วผูกให้เป็นเงื่อนตาย น้ากระดาษสีชมพูท่ีประทับตราหอสมุดฯ และ
ลงลายมือช่ือพร้อมวัน เดือน ปี แล้ว มาปิดทับเงื่อนท่ีผูกให้มิดชิด 

3.  น้ากุญแจใส่ซองและทากาวปิดผนึกซองให้เรียบร้อย 
4.  น้าใส่กระเป๋ากุญแจ ส้าหรับน้าฝากศูนย์ยาม เมื่อปิดอาคารหอสมุดแล้ว 
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ประตูทางเข้า – ออก อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

งานอาคารสถานท่ีฯ ได้จัดท้ากุญแจประจ้าอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์เพื่อใช้ใน
เปิดบริการอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ โดยใช้ประตูด้านหน้าอาคารเป็นประตูทางเข้า - ออก  
เปิดบริการเวลา 8.30 – 22.00 น.  ในการเปิด – ปิด ปฏิบัติดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.  เปิดเวลา 8.30 น. โดยเจ้าหน้าท่ีงานบริการยืม - คืน   เปิดออกไปรับผู้มาใช้บริการ
โดยท่ีก่อนเวลา  8.30 น. เจ้าหน้าท่ีท้าความสะอาดอาคารหอสมุด  ช้ัน 1 ส่วนโถงบริการ  บริเวณ
ทางเข้า จะเป็นผู้เปิดประตูด้านนอกเข้าไป โดยน้าซองกุญแจส้าหรับประตูทางเข้า-ออก มาเปิดประตู 
มีโซ่ส้าหรับคล้องประตูช้ันหนึ่งด้วย เมื่อเปิดประตูเสร็จแล้ว น้ากุญแจพร้อมโซ่ เก็บใส่กระเป๋ากุญแจ
จัดเก็บกล่องส้าหรับใส่กุญแจบริเวณเคาน์เตอร์รับฝากของ  

2.  ปิดเวลา 22.00 น.  เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือล่วงเวลา ท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีรับฝากของ มีหน้าท่ีปิดประตูทางเข้า – ออก โดยน้ากระดาษสีชมพู ท่ีประทับตราหอสมุด โดย
ให้หัวหน้าเวรล่วงเวลาลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปี ก้ากับท่ีกระดาษสีชมพู และซองกระดาษส้าหรับ
ใส่กุญแจ  

3.  ล๊อคญแจประตูกระจกท้ัง 2 ข้าง 

4.  น้าโซ่มาคล้องมือจับประตูกระจกท้ัง 2 ข้าง พร้อมคล้องแม่กุญแจ  
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5.  น้าเชือกด้ายเส้นขนาดเท่าเช่ือกผูกวัสดุภัณฑ์ ท่ีตัดเตรียมไว้แล้ว ขนาดส้ันพอผูกได้
น้ามาร้อยรูแม่กุญแจ แล้วผูกให้เป็นเงื่อนตาย น้ากระดาษสีชมพูทากาว  น้ามาปิดทับเงื่อนท่ีผูกให้
มิดชิด 

6.  น้ากุญแจใส่ซองกระดาษและทากาวปิดผนึกซองให้เรียบร้อย 
7.  น้าใส่กระเป๋ากุญแจเพื่อพร้อมน้าฝากศูนย์ยาม มหาวิทยาลัยศิลปากร 
8.  เจ้าหน้าท่ีรับฝากของน้ากระเป๋ากุญแจฝากท่ีศูนย์ยาม เซ็นช่ือผู้ฝาก เวลาท่ีส่ง และ

จ้านวนซองกุญแจ ในสมุดรับฝากกุญแจของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  และให้ยามท่ีศูนย์รักษา
ความปลอดถัยเซ็นช่ือรับทราบทุกครั้งท่ีน้ากระเป๋ากุญแจมาฝาก 

ส้าหรับปิดภาคการศึกษา ลายมือช่ือบุคคลท่ีจะลงนามท่ีซองกุญแจเพื่อน้าส่งฝากศูนย์
ยาม ตามล้าดับคือ 

1.  หัวหน้างานธุรการ   
2.  เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีฯ 
3.  หัวหน้าหอสมุดฯ หรือรักษาราชการ 
4.  หัวหน้าฝ่ายบริการ หรือหัวหน้างานบริการยืม – คืน 
 (เปิดภาคการศึกษา  หัวหน้าเวรนอกเวลาราชการหรือล่วงเวลาเป็นผู้ลงนาม) 

ประตูทางเข้า – ออก อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ใช้ประตูด้านหน้าอาคารเป็นประตูทางเข้า – ออก       
เปิดบริการเวลา 8.30 – 21.00 น.  การเปิด – ปิด ปฏิบัติดังนี้ 

1.  เปิดเวลา 8.30 น. เจ้าหน้าท่ีท้าความสะอาดอาคาร ม.ล.ปิ่น มาลากุล ช้ัน 1 เป็นผู้เปิด
ประตู น้ากุญแจในกระเป๋ากุญแจส้าหรับอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล มาเปิดประตู เมื่อเปิดเสร็จแล้ว น้า
กุญแจใส่กระเป๋ากุญแจเก็บห้องเจ้าหน้าบริการศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองก่อน   

2.  ปิดเวลา 21.00 น.  โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานล่วงเวลา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีบริการ
โสตทัศนวัสดุ  ช้ัน 4 เป็นผู้ปิดล๊อคกุญแจทางเข้า – ออก หลังจากท่ีปิดบริการโสตทัศน์ในเวลา 21.00 น.  
เพื่อลงมาปฏิบัติงานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ช้ัน 1 พร้อมด้วยหัวหน้าเวรล่วงเวลา    

3.  น้ากุญแจเก็บใส่กระเป๋ากุญแจ พร้อมกุญแจประจ้าช้ันอื่น ๆ  ท่ีมีการใช้ใน                 
การปฏิบัติงานล่วงเวลา น้าใส่กระเป๋ากุญแจส้าหรับอาคาร ม .ล. ปิ่น มาลากุล  น้าไปไว้ ณ จุดท่ี
ก้าหนด ณ อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
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นอกจากนี้งานอาคารสถานท่ีฯ จัดท้ากุญแจประจ้าอาคาร   ส้าหรับใช้ในการเปิดประตู
หน้าและประตูหลังของแต่ละช้ัน  เพื่อสะดวกในการใช้งาน เก็บไว้ทีง่านธุรการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีท้าความ
สะอาดในตอนเช้าน้าไปใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว 

ส้าหรับกุญแจท่ีใช้งานในแต่ละช้ัน ของอาคารหอสมุดฯ และอาคาร ม.ล. ปิ่น มาลากุล  
เช่น กุญแจประตู หน้าต่าง และกุญแจอื่นๆ ท่ีใช้ในส่วนบริการ และห้องท้างานเจ้าหน้าท่ี  จะจัดเก็บ
ไว้ในห้องท้างานเจ้าหน้าท่ีของแต่ละช้ัน โดยจัดท้าหมายเลขติดกุญแจทุกดอก พร้อมท้าป้ายบอก
ชัดเจน เพื่อความสะดวก และรวดเร็วในการใช้งาน และมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในช้ันนั้นๆ 
ดูแล  หากกุญแจช้ารุด ให้แจ้งงานอาคารสถานท่ีฯ เพื่อด้าเนินการจัดท้ากุญแจแทนของเดิมท่ีช้ารุด 
เพื่อให้พร้อมใช้งาน  
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2. ภาคผนวก ข    ประหยัดพลังงานในสถานท่ีท างาน  
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ประวัติมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

มหาวิทยาลัยศิลปากร   เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ถือก าเนิดจากโรงเรียนประณีตศิลปกรรม  เมื่อปี  
พ.ศ.  2476   โดยศาสตราจารย์ศิลป์   พีระศรี (เดิมช่ือ Corrado  Feroci)  ชาวอิตาเลียน ซึ่ง
เดินทางมารับราชการในประเทศไทยในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลท่ี 6  
โรงเรียนประณีตศิลปกรรมไดเจริญก้าวหน้ามีพัฒนาการตามล าดับ  จนกระท่ังได้รับการยกฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากรพุทธศักราช 2486 ในพระปรมาภิไธย
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวอานันทมหิดล ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 12 ตุลาคม 
2486 สถานท่ีท าการแห่งแรกของมหาวิทยาลัยศิลปากรคือ วังท่าพระ ซึ่ง ต้ังอยู่ในพื้นท่ีกรุง
รัตนโกสินทร์ชั้นในตรงข้ามพระบรมมหาราชวัง  เดิมเป็นท่ีประทับของสมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอเจ้าฟ้า
กรมพระยานริศรานุวัดติวงศ์ 

พ.ศ.  2509   มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ขยายพื้นท่ีมายังวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
ต้ังอยู่บริเวณพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม  ซึ่งเดิมเป็นพระราชวังของพระบาทสมเด็จ  
พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวรัชกาลท่ี 6 

18  มีนาคม พ.ศ. 2540 มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ย้ายส านักงานอธิการบดีและหน่วยงาน
บางส่วนจากวังท่าพระ  ไปยังส านักงานอธิการบดีตล่ิงชัน  เนื่องจากวังท่าพระมีเนื้อท่ีจ ากัด ท าให้เกิด
ปัญหาการใช้พื้นท่ี 
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พ.ศ. 2540   มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายในการกระจายโอกาสทางการ ศึกษา
ระดับอุดมศึกษา จึงขยายเขตการศึกษาไปต้ังวิทยาเขตแห่งใหม่ท่ีจังหวัดเพชรบุรี   ใช้ช่ือว่าวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี   ด าเนินการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบผสมผสานระหว่างวิทยาเขต
สารสนเทศกับแบบด้ังเดิม 

 

สถานท่ีจัดการศึกษา 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากร มีสถานท่ีจัดการศึกษา  5  แห่ง คือ 
 

1.  วังท่าพระ 
สถานท่ีต้ัง  31  ถนนหน้าพระลาน 
แขวงพระบรมมหาราชวัง 
เขตพระนคร  กรุงเทพฯ  10200 
 

2.  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
สถานท่ีต้ัง   6 ถนนราชมรรคาใน   ต.พระปฐมเจดีย์ 
อ.เมือง  จ.นครปฐม   73000 
 

3.  ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน 
สถานท่ีต้ัง   22  ถนนบรมราชชนนี 
เขตตล่ิงชัน  กรุงเทพฯ  10170 
 

4.  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
สถานท่ีต้ัง   1  หมู่ท่ี 3  ถนนชะอ า-ปราณบุร ี
ต าบลสามพระยา   อ าเภอชะอ า 

              จังหวัดเพชรบุรี  76120 
 

5.  อาคาร กสท.โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน)  
สถานท่ีต้ัง   ต้ังอยู่ท่ีอาคาร กสท.โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน)  
ช้ัน 8  ถนนเจริญกรุง แขวงส่ีพระยา  
เขตบางรัก  กรุงเทพฯ  10500 
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เปิดสอนเฉพาะคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ช้ันปีท่ี 4 (สาขาเทคโนโลยี
สารสนเทศธุรกิจ   เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการออกแบบ ส่วนช้ันปีท่ี 1 และ 2 เปิดสอนเฉพาะ
สาขาวิชานิเทศศาสตร์)      

 
คณะวิชาและหน่วยงาน 

1.  วังท่าพระ มีคณะวิชาและหน่วยงานดังนี้ 
 1.1  คณะจิตรกรรมประติมากรรมและภาพพิมพ์ 
 1.2  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 1.3  คณะโบราณคดี 
 1.4  คณะมัณฑนศิลป ์
 1.5  กองกิจการนักศึกษา 
 1.6  กองบริการการศึกษา 
 1.7  หอสมุดสาขาวังท่าพระ ส านักหอสมุดกลาง 
 1.8  หอศิลป ์
 1.9  ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยศิลปากร  วังท่าพระ 
 1.10 ส านักบริการวิชาการ 

2.  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  มีคณะวิชาและหน่วยงานดังนี้ 
 2.1  คณะอักษรศาสตร์ 
 2.2  คณะศึกษาศาสตร์ 
 2.3  โรงเรียนสาธิต คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 2.4  คณะเภสัชศาสตร์ 
 2.5  คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 2.6  ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  มีหน่วยงาน ดังนี้ 
  2.6.1 กองงานวิทยาเขต 
  2.6.2 กองกิจการนักศึกษา วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
  2.6.3 กองบริการการศึกษา 
  2.6.4 กองบริการอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ พระราชวังสนามจันทร์ 
 2.7  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ส านักหอสมุดกลาง 
 
 
 



104 

 2.8  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2.9  ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 2.10 สถาบันวัฒนธรรมภูมิภาคตะวันตก 
 2.11 บัณฑิตวิทยาลัย วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 2.12 ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยศิลปากร นครปฐม 
 2.13 ศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ  6  รอบพระชนมพรรษา 
 2.14 โครงการผลิตน้ าด่ืมศิลปากร 
 2.15 ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 2.16 สภาคณาจารย์ 
 2.17 ส านักบริการวิชาการ พระราชวังสนามจันทร์  
 2.18 สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 
 2.19 หอศิลป์ พระราชวังสนามจันทร์   

นอกจากนี้ยังมีหน่วยงานบางหน่วยของคณะจิตรกรรมประติมากรรมและภาพพิมพ์   
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะมัณฑนศิลป์  ได้ขยายการเรียนการสอนมายังวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์  

3.  ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน มีคณะวิชาและหน่วยงาน ดังนี้  
 3.1  ส านักงานอธิการบดี 
 3.2  กองกลาง แบ่งเป็นฝ่ายดังนี้ 

  3.2.1 ฝ่ายบริหารและธุรการ 
   -  งานสารบรรณ 
   -  งานการประชุม 
   -  งานประชาสัมพันธ์ 

 3.3  กองการเจ้าหน้าท่ี 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานพัฒนาและฝึกอบรม 
  - งานทะเบียนประวัติ 
  - งานวินัยและนิติการ 
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 3.4  กองคลัง 
  - งานการเงิน 
  - งานงบประมาณ 
  - งานธุรการ 
  - งานบัญชี 

 3.3  กองแผนงาน 
  - งานธุรการ 
  - งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  - งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
  - งานวางผังแม่บท 
  - งานวิเทศสัมพันธ์ 
 3.4  คณะดุริยางคศาสตร์ 
 3.5  บัณฑิตวิทยาลัย 
 3.6  ศูนย์สันสฤตศึกษา  
 3.7  โครงการออกแบบเครื่องประดับและอัญมณี 
 3.8  โครงการจัดต้ังศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาติ 
 3.9  ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
 3.10 ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 3.11 สถาบันดนตรีกัลยานิวัฒนา 

4.  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 4.1  ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 4.2  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
 4.3  คณะวิทยาการจัดการ 
 4.4  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

ปณิธาน (Determination) 
“สร้างสรรค์ศิลปะ  วิทยาการ  และภูมิปัญญาเพื่อสังคม”   
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วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ศิลปากรเป็นมหาวิทยาลัยช้ันน าแห่งการสร้างสรรค์” 
(Silpakorn  is a leading creative university) 

 

พันธกิจ (Mission) 
1.  พัฒนาและถ่ายทอดความรู้   เพื่อเสริมสร้างบุคคลให้มีความรู้ ในวิชาชีพช้ันสูง                

มีสติปัญญา  ความคิด และมีความรับผิดชอบต่อสังคม 
2.  ค้นคว้า วิจัย  และสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการและวิชาชีพ เพื่อประโยชน์ต่อชุมชน  

สังคม และประเทศชาติ 
3.  น าองค์ความรู้  ผลงานวิจัยและสร้างสรรค์ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพื่อ

เสริมสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน และพัฒนาศักยภาพในการแข่งขัน 
4.  ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมอันดีงามท้ังในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 

ค่านิยมหลัก (Core  Value) 
 T = Transparency   มีความโปร่งใส 
 E =  Excellence    มุ่งเน้นความเป็นเลิศ 
 A =  Amicability    มีความเป็นกัลยาณมิตร 
 M = Moral courage   มีความกล้าหาญทางจริยธรรม 
 

ขีดความสามารถหลัก (Core Competency) 
 S =  Scientific  Thinking   คิดอย่างเป็นระบบเชิงวิทยาศาสตร์ 
 I  =  Integrity    มีศักดิ์ศรีแห่งตน 
 L =  Love of Wisdom   มีสติปัญญา 
 P =  Public Mind   มีจิตสาธารณะ 
 A =  Art Appreciation   ตระหนักซึง้ในคุณค่าแห่งศิลปะ 
 K =  Knowledgeable   มีความรอบรู้ 
 O = Outcomes Oriented Person มุ่งเน้นผลลัพธ์ของงานท่ีเป็นเลิศ 
 R =  Responsible Man   เป็นทรัพยากรมนุษย์ท่ีมีความรับผิดชอบสูง 
 N =  Need for Achievement  เป็นผู้ท่ีมีแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์  
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การบริหารงาน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีการบริหารงานภายใต้นโยบาย  ค าแนะน าและการก ากับดูแล
ของสภามหาวิทยาลัยศิลปากร  ท่ีท าหน้าท่ีเป็นองค์กรบริหารสูงสุด  โดยมีคณะผู้บริหาร ท าหน้าท่ีใน
การด าเนินนโยบายการบริหารให้สอดคล้องกับภารกิจ พันธกิจ และวิสัยทัศน์ ของมหาวิทยาลัย  ใน            
ปีการศึกษา 2554 มีรายนามคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผู้บริหารมหาวิทยาลัยในระดับต่างๆ 
ดังนี้ 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 
1.  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศรี  ศรีอรุณ  นายกสภาฯ 
2.  นางกอบกาญจน์  วัฒนวรางกูร    กรรมการสภาฯ 
3.  นายชัยณรงค์  อินทรมีทรัพย์    กรรมการสภาฯ 
4.  นายณรงค์   โชควัฒนา     กรรมการสภาฯ 
5.  นางดวงสมร  วรฤทธิ์     กรรมการสภาฯ 
6.  นายบุญชัย  เบญจรงคกุล     กรรมการสภาฯ 
7.  รองศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ   กรรมการสภาฯ 
8.  ศาสตราจารย์ ดร.บวรศักด์ิ  อุวรรณโณ   กรรมการสภาฯ 
9.  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ประหยัด  พงษ์ด า   กรรมการสภาฯ 
10. ศาสตราจารย์ ดร.พัทยา  สายหู    กรรมการสภาฯ 
11. นายพิสิฐ  เจริญวงศ์     กรรมการสภาฯ 
12. นายภราเดช  พยัฆวิเชียร     กรรมการสภาฯ 
13. ศาสตราจารย์เกียรติคุณ นพ.ยงยุทธ  วัชรดุลย์  กรรมการสภาฯ 
14. นายโสภณ  สุภาพงษ์     กรรมการสภาฯ 
15. ศาสตราจารย์เกียรติคุณ อรศิริ  ปาณินท์   กรรมการสภาฯ 
16. ดร.โอฬาร  ไชยประวัติ     กรรมการสภาฯ  

กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทผู้บริหาร 
 1.  อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร    อุปนายกสภาฯ 

  อาจารย์ ดร.อุทัย  ดุลยเกษม 
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2.  รองอธิการบดี(บริหาร)     เลขานุการสภาฯ 
  รองศาสตราจารย์ ระพีพรรณ  ฉลองสุข 

 3.  รองศาสตราจารย์ จรัญพัฒน์  ภูวนันท์ 
                 รองอธิการบดี (วางแผนและพัฒนา) 
 4.  รองศาสตราจารย์ ดร.มานี  เหลืองธนะอนนัต์ 
                 รองอธิการบดี (วิชาการและวิจัย) 
 5.  รองศาสตราจารย์ ดร.จุไรรัตน์  นันทานิช 
 6.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วันชัย  สุทธะนันท์ 
 7.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยชาญ  ถาวรเวช 
 8.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมพิศ  ขัตติยพิกุล 
 9.  รองศาสตราจารย์ น.สพ.เกรียงศักดิ์  พูนสุข 
 10. รองศาสตราจารย์เอกชาติ  จันอุไรรัตน์ 
 11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์  ฉิมพาลี 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ 

 1.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ถาวร  โกอุดมวิทย์ 
      คณะจิตรกรรมประติมากรรมและภาพพิมพ์ 
 2.  อาจารย์เอกพงษ์  ตรีตรง 
       คณะมัณฑนศิลป์ 
 3.  ศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ชัย  สายสิงห์ 
      คณะโบราณคดี 
 4.  รองศาสตราจารย์ ดร.วิชัย  ศรีค า 
      คณะอักษรศาสตร์ 
 5.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.คีรีบูน  จงวุฒิเวศย์ 
      คณะศึกษาศาสตร์ 
 6.  รองศาสตราจารย์ ดวงเดือน  ไกรลาศ 
      คณะวิทยาศาสตร์ 
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 7.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วันดี  ญาณไพศาล 
      คณะเภสัชศาสตร์  
 8.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรเชษฐ์  สมุหเสนีโต 
      คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 9.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  ศิริวงศ์ 
      คณะวิทยาการจัดการ 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยต าแหน่ง 
1.  พลโททวีเกียรติ  โกไศยกานนท์ 
     ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
2.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญศรี  จงเสรีจิตต์ 
     ประธานสภาคณาจารย์ 

 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
  อธิการบดี 
   อาจารย์ ดร.อุทัย   ดุลยเกษม 
  รองอธิการบดี (บริหาร) 
   รองศาสตราจารย์ ระพีพรรณ  ฉลองสุข 
  รองอธิการบดี (พระราชวังสนามจันทร์) 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุศรากรณ์  มหาโยธี 
  รองอธิการบดี (วิชาการและวิจัย) 
   รองศาสตราจารย์ ดร.มานี  เหลืองธนะอนนัต์ 
  รองอธิการบดี (วางแผนและพัฒนา) 
   รองศาสตราจารย์จรัญพัฒน์  ภูวนนัท์ 
  รองอธิการบดี (กิจการนักศึกษา) 
   อาจารย์พรสวรรค์  อัมรานนท์ 
  รองอธิการบดี (ศิลปวัฒนธรรม) 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ญาณวิทย์  กุญแจทอง 
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  รองอธิการบดี (ประกันคุณภาพการศึกษา) 
   รองศาสตราจารย์ ดร.เรณู  เวชรัชต์พิมล 
  รองอธิการบดี (เพชรบุรี) 
   อาจารย์วันชัย  เจือบุญ 
  ผู้ช่วยอธิการบดี (วางแผนและพัฒนา) 
   อาจารย์ ดร.นนท์  คุณค้ าชู 
  ผู้ช่วยอธิการบดี (วิชาการและวิจัย) 
   อาจารย์ ดร.โอภา  บางเจริญพรพงส์ 
  ผู้ช่วยอธิการบดี (กิจการนักศึกษา วังท่าพระ) 
   รองศาสตราจารย์ ทินกร  กาษรสุวรรณ 
  ผู้ช่วยอธิการบดี (กิจการนักศึกษา พระราชวังสนามจันทร์) 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สราวุธ  ภู่ไพจิตร์กุล 
  ผู้ช่วยอธิการบดีวิชาการและวิจัย (วิเทศสัมพันธ์) 
   อาจารย์ชัยวัฒน์  แก้วพันงาม 
  ผู้ช่วยอธิการบดี (พระราชวังสนามจันทร์) 
   อาจารย์ ดร.บุศราภรณ์  งามปัญญา 

 

คณบดี / ผู้อ านวยการศูนย์ /สถาบัน /ส านัก 
 1.  คณบดีคณะจิตรกรรมประติมากรรมและภาพพิมพ์ 
   รองศาสตราจารย์ปริญญา  ตันติสุข  
 2.  คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
   รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยสิทธิ์  ด่านกิตติกุล 
 3.  คณบดีคณะโบราณคดี 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เพ็ญพรรณ  พรเจริญ 
 4.  คณบดีคณะมัณฑนศิลป์ 
   รองศาสตราจารย์เอกชาติ  จันอุไรรัตน์ 
 5.  คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สมชาย  ส าเนียงงาม 
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 6.  คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
   รองศาสตราจารย์ วิสาข์  จัติวัตร์ 
 7.  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จรุงแสง  ลักษณบุญส่ง 
 8.  คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
   รองศาสตราจารย์ ดร.จุไรรัตน์  นันทานิช 
 9.  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เจษฎาวรรณ  วิจิตรเวชการ 
 10. คณบดีคณะดุริยางคศาสตร์ 
   อาจารย์ ด าริห์   บรรณวิทยกิจ 
 11. คณบดีคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
   รองศาสตราจารย์ น.สพ. เกรียงศักดิ์  พูนสุข 
 12. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วันชัย  สุทธะนันท์ 
 13. คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ชัยชาญ  ถาวรเวช 
 14. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ  ธารทัศนวงค์ 
 15. ผู้อ านวยการวิทยาลัยนานาชาติ 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมพิศ  ขัตติยพิกุล 
 16. ผู้อ านวยการหอศิลป์ 
   อาจารย์อ ามฤทธิ์  ชูสุวรรณ 
 17. ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์  ฉิมพาลี 
 18. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อริศร์  เทียนประเสริฐ 
 19. ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์ 
   อาจารย์รวิทัต  ภู่หล า 
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 20. ผู้อ านวยการสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 
   รองศาสตราจารย์คุณหญิงวงจันทร์  พินัยนิติศาสตร์ 
 21. หัวหน้าส านักงานอธิการบดี (รักษาการ) 
   นางสาวอัปสร  กิจเจริญค้า   
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โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

                                              มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
                                                     อธิการบดี 
 
 
                   ผู้ช่วยอธิการบดี             รองอธิการบดี                  ผู้อ านวยการการกอง 
 
 
                                   คณบดี                                  คณบดี 
    คณะกรรมการ             (9 คณะ)                           บัณฑิตวิทยาลัย        คณะกรรมการประจ า 
     ประจ าคณะ                                                                                 บัณฑิตวิทยาลัย 
                                                                                        
                                   ภาควิชา                            เลขานุการคณะ 
 
                               เลขานุการคณะ 
 
 
                                  คณบดีคณะ                           คณบดี             
       คณะกรรมการ        ดุริยางคศาสตร์                        (3 คณะ)             คณะกรรมการ  
         ประจ าคณะ                                                                             ประจ าคณะ 
 
                               เลขานุการคณะ 
 
                                                      ผู้อ านวยการ 
                                                 ศูนย์/สถาบัน/ส านัก 
 
                                               รองผู้อ านวยการศูนย์/ 
                                                    ส านัก/สถาบัน 
 
                                                      เลขานุการ 
                                                ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
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โครงการการแบง่ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
                                                   มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
     ส านักงานสภามหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
         ส านักงานอธิการบดี                             คณะวิชา                                ศูนย์/ส านัก/สถาบัน 
 
              กองกลาง                          คณะจิตรกรรมประติมากรรม                          หอศิลป ์
                                                          และภาพพิมพ์  
 
          กองการเจ้าหน้าที*่                    คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์                      ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 
              กองคลัง*                                คณะโบราณคดี                             สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
              กองงานวิทยาเขต                                       คณะมัณฑนศิลป์                                        ส านักหอสมุดกลาง 
 
         กองบริการการศึกษา                         คณะอักษรศาสตร์                               ส านักบริการวิชาการ 
 
             กองแผนงาน                                คณะศึกษาศาสตร์                                    ศูนย์หนังสือ 
                                                                                                        มหาวิทยาลัยศิลปากร** 
 
       กองกิจการนักศึกษา                          คณะวิทยาศาสตร์                            สถาบันวัฒนธรรม 
                                                                                                          ภูมิภาคตะวันตก** 
 
      ส านักงานประกันคุณภาพ                     คณะเภสัชศาสตร์                               สถาบันดนตรี 
               การศึกษา*                                                                                 กัลยาณิวัฒนา** 
 
        ส านักงานวิทยาเขต                       คณะวิศวกรรมศาสตร์และ 
        สารสนเทศเพชรบุร*ี                       เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
   ส านักงานตรวจสอบภายใน*                    คณะดุริยางคศาสตร์** 
 
    กองบริการอาคารสถานที่                      คณะสัตวศาสตร์และ 
         และยานพาหนะ                          เทคโนโลยีการเกษตร**  
     พระราชวังสนามจันทร์* 
                                                      คณะวิทยาการจัดการ**                        * แบ่งส่วนหน่วยงานใหม่ 
                                                                                                             ตามมติสภามหาวิทยาลัย 
                                                     คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ                     ** หน่วยงานในก ากับ 
                                                           และการสื่อสาร** 
 
                                                         วิทยาลัยนานาชาติ** 
 
                                                           บัณฑิตวิทยาลัย 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ท าอย่างไรจึงจะใช้งานเครื่องปรับอากาศอย่างประหยัด 



ท าอย่างไรจึงจะใช้งานเคร่ืองปรับอากาศอย่างประหยัด 

ไพบูลย์  พูลคุณานุกูร กล่าวว่า ในสมัยอดีต ถ้ามีคนถามว่า   ในประเทศไทยมีกี่ฤดูก็คงจะ
ตอบเหมือนกันว่าทุกคนว่า มี 3 ฤดู คือ ฤดูร้อน  ฤดูฝน และฤดูหนาว แต่ปัจจุบันปัจจุบันค าตอบนั้น
อาจเปล่ียนไป เป็นฤดูร้อนฝนตก กับฤดูร้อนฝนไม่ตก  ซึ่งนักวิชาการหลายท่านบอกว่า อาจเกิดจาก
ประสบการณ์สองอย่างคือ เกิดจากมนุษย์และเกิดจากธรรมชาติ เช่น ปรากฏการณ์เรือนกระจก 
ปรากฏการเอนนิโน่ แต่ถึงอย่างไรก็ตามหลายๆ คนคงจะเห็นว่าอากาศเมืองไทยร้อนขึ้นทุกปี หลายคน
แก้ปัญหาด้วยวิธีการเปิดพัดลม และอีกหลายคนแก้ปัญหาด้วยวิธีการติดต้ังเครื่องปรับอากาศ 

เป็นท่ีน่าแปลก คนท่ีติดเครื่องปรับอากาศเป็นอันต้องร้องจ๊ากทุกคนเพราะค่าไฟฟ้าแพง 
ซึ่งในความเป็นจริงก็เป็นเช่นนั้น เพราะว่าพัดลมท่ีมีใบขนาด 12 นิ้ว หนึ่งเครื่องใช้ไฟฟ้าโดยประมาณ  
45วัตต์ แต่เครื่องปรับอากาศ 20,000 BTU จะใช้ก าลังงานไฟฟ้าประมาณ 2,000 วัตต์ หรือประมาณ 
45 เท่าของพัดลมท่ีมีขนาดใบพัด 12” หลายๆ คน คงสงสัยว่าจะให้เลิกใช้เครื่องปรับอากาศหรือ
อย่างไร จริงๆ แล้ว เพียงแต่ต้องการให้ทราบข้อมูลในการพิจารณาการติดต้ังเครื่องปรับอากาศและ
การใช้งาน เพื่อให้ได้ประสิทธิภาพสูงสุด 

ก่อนอื่นมาท าความเข้าใจกับเครื่องปรับอากาศกันก่อน  ถ้าจะอธิบายให้เข้าใจได้ง่ายท่ีสุด
ก็คงจะต้องบอกว่า เครื่องปรับอากาศก็คือตู้เย็นขนาดใหญ่นั้นเอง เพราะเมื่อพิจารณาจากหลักการการ
ท างานแล้วเหมือนกัน คือ จะเป็นการน าความร้อนจากภายในห้อง หรือภายในตู้ น าออกไปท้ิงไว้ข้างออก 

หลายคนคงร้อยอ๋อ เพราะคุ้นเคยกันดีอยู่แล้ว  ส่วนการน าเอาความร้อนไปท้ิงนั้นจะอาศัย
สารเคมีบางชนิด (ซึ่งช่างมักจะเรียกว่า น้ ายาแอร์)  เป็นตัวการในการน าความร้อนโดยอาศัยอุณหภูมิ
ของจุดเดือดของเหลว คือ เมื่อมีความดันสูงขึ้น ของเหลวจะมีจุดเดือดสูงขึ้น แต่ถ้าของเหลวมีความ
ดันต่ าลง จะมีจุดเดือดต่ าลง จากหลักการดังกล่าว ถ้าน าเอาของเหลวท่ีมีจุดเดือดต่ ามาบรรจุไว้ในท่อ
โลหะ แล้วน ามาต้ังไว้ภายในห้อง ของเหลวนั้นจะเริ่มเดือดจนกลายเป็นไอ ซึ่งการท่ีของเหลวเดือดจน
กลายเป็นไอนี้ จะต้องมีการใส่พลังงานความร้อนเข้าไปเหมือนกับเราต้มน้ า แต่ในท่ีนี้ของเหลวจะดูด
เอาความร้อนจากรอบๆ ตัวเข้าไปแทน จึงท าให้อุณหภูมิภายในห้องนั้นเย็นลง และเมื่อไอของเหลวถูก
ผลักผ่านท่อออกมานอกห้อง ซึ่งจะถูกท าให้เป็นของเหลวอีกครั้งหนึ่ง ด้วยวิธีการควบแน่น  โดยอาศัย
คอมเพรสเซอร์ ขั้นตอนนี้จะมีการคลายความร้อนออกมา จากหลักการที่กล่าวมาแล้วนั้น พอจะสรุป 
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ได้ว่า การท าความเย็นก็คือ การน าความร้อนจากภายในมาท้ิงไว้ภายนอกโดยอาศัยสารเคมีเป็น
ตัวกลาง ซึ่งเครื่องท าความเย็นเกือบทุกชนิดจะใช้หลักการนี้รวมท้ังเครื่องปรับอากาศด้วย 

คงพอจะรู้จักหลักการท างานของเครื่องปรับอากาศแล้ว เรามาดูกันว่าจะท าอย่างไรจึงจะ
ท าให้ประหยัดค่าไฟฟ้ามากท่ีสุด 

1.  จะต้องมีพื้นท่ีห้องท่ีเป็นห้องปิด คือ จ ากัดบริเวณท่ีต้องการให้มีการท าความเย็น
เหมือนในกรณีของตู้เย็นท่ีท าความเย็นเฉพาะภายในตู้เท่านั้น เพราะถ้าเป็นห้องท่ีเปิดโล่งๆ จะท าให้
ต้องใช้เครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ขึ้น ท าให้กินไฟฟ้ามากขึ้น เพื่อให้ได้ความเย็นเท่าเดิมเป็นผลท าให้
เสียเงินสองต่อ  แต่ถึงอย่างไรก็ตามเราไม่จ าเป็นต้องอุดรอยรั่วเล็กๆ ของห้องท้ังหมด เช่น ตามขอบ
ประตู ขอบหน้าต่าง ให้ปิดสนิทเหมือนตู้เย็น  เพราะว่ามนุษย์เป็นส่ิงมีชีวิตจ าเป็นต้องมีอากาศบริสุทธิ์
เพื่อการหายใจ ซึ่งรอยรั่ วเล็กๆ ดังกล่าวถือได้ว่าเป็นช่องแลกเปล่ียนอากาศท่ีหายใจออก 
(คาร์บอนไดออกไซด์) กับอากาศดี  (อ๊อกซิเจน) จากข้างนอก โดยถือได้ว่า เป็นการสูญเสียความเย็นท่ี
น้อยมาก และส าหรับบ้านเรือนท่ัวไปแล้ว การเปิด-ปิดประตู ก็ถือเป็นการถ่ายเทอากาศได้อีกทางหนึ่ง  
โดยท่ีไม่จ าเป็นต้องติดต้ังพัดลมดูดอากาศเพิ่มเติม (พัดลมดูดอากาศนอกจากต้องเสียค่าไฟฟ้าแล้ว         
ยังเป็นตัวการที่ดึงความเย็นออกจากห้องเป็นอย่างมาก ซึ่งจะท าให้เครื่องปรับอากาศท างานหนักขึ้น) 

2.  ลดความช้ืนให้มากท่ีสุด โดยปกติแล้วเครื่องปรับอากาศจะมีหน้า ท่ีอีกอย่างหนึ่งคือ 
การดูดความช้ืน โดยจะสังเกตได้จากเครื่องปรับอากาศจะต้องมีท่อน้ าท้ิงออกมาเสมอ ฉนั้นเราจึงควร
ท าให้ห้องปราศจากความช้ืนให้มากท่ีสุด โดยเฉพาะไม่ควรมีห้องน้ าอยู่ภายในห้องท่ีติดต้ัง
เครื่องปรับอากาศเพราะจะมีความช้ืนเล็ดลอดจากประตูห้องน้ าเข้ามาภายในห้องได้ ซึ่งจะท าให้
เครื่องปรับอากาศท างานหนักในการดึงความช้ืนออกจากห้องแล้ว ยังอาจท าให้มีเช้ือโรคแพร่กระจาย
ภายในห้องอีกด้วย 

3.  จะต้องมีการกั้นความร้อนท่ีดี ซึ่งสามารถท าได้โดยการใช้ฉนวนกันความร้อน รวมท้ัง
วัสดุสะท้อนความร้อนชนิดต่างๆ ท่ีเหมาะสมมาติดต้ังในทิศทางท่ีความร้อนจะผ่านเข้ามาในตัวบ้าน  
หรืออาจปลูกต้นไม้เพื่อบังแดดไม่ให้โดนตัวบ้านก็ได้ (และในกรณีท่ีเริ่มสร้างบ้านใหม่ควรจะออกแบบ
ให้บ้านลักษณะไทยประยุกต์) เพราะความร้อนท่ีเข้ามาภายในห้องจะเข้ามาตามผนัง หน้าต่าง  โดยจะ
เข้ามามากท่ีสุดและนานท่ีสุด ก็คือ ทางเพดาน  ในกรณีท่ีห้องนั้นเป็นช้ันบนสุด บางคนนึกสงสัยว่า  
ถ้าเปิดเครื่องปรับอากาศเฉพาะตอนเย็นในเวลาท่ีไม่มีแสงแดดหรือตอนกลางคืน จ าเป็นต้องติดต้ังวัสดุ
ป้องกันความร้อนอีกหรือไม่ ค าตอบคือ ยังจ าเป็น เพราะความร้อนท่ีเข้าจากทุกทิศทางจากตอน 
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กลางวันจะถูกเก็บสะสมความร้อนไว้ท่ีผนังปูนภายในบ้าน  และในเวลาตอนเย็นท่ีไม่มีแสงแดด ผนัง
ปูนจะเริ่มคลายความร้อนออกมา ซึ่งจะใช้เวลานานมากในการคลายความร้อนจนหมด และเมื่อเปิด
เครื่องปรับอากาศในช่วงตอนเย็นหรือตอนหัวค่ า ก็จะท าให้เครื่องปรับอากาศดูดความร้อนจากผนังปูน
ออกมาด้วย ท าให้เครื่องปรับอากาศต้องท าความหนัก และกินไฟมากขึ้นกว่าปกติ 

4.  การตั้งอุณหภูมิขณะใช้งาน โดยปกติควรจะต้ังไว้ที่ 25 องศาเซลเซียส  เพราะเป็นช่วง
ท่ีอุณหภูมิและความช้ืนท่ีก าลังพอเหมาะกับมนุษย์ (Comfortable Zone) แต่หลายคนอาจบอกว่า
ร้อนเกินไป ซึ่งเป็นข้อมูลจากการวิจัยของฝรั่ ง  ท้ังๆ ท่ีประเทศเขาเป็นเมืองหนาวแท้ๆ กับได้ค่า
อุณหภูมิก าลังสบายของมนุษย์อยู่ท่ี 25 องศาเซลเซียส  ตัวเลขนี้ในประเทศไทยไม่ว่าจะเป็นการไฟฟ้า
ฝ่ายผลิตหรือกรมพัฒนาและส่งเสริมพลังงาน ยังใช้เป็นมาตรฐาน และในการลดอุณหภูมิลงทุกๆ      
1 องศาเซลเซียส จะใช้พลังงานเป็นจ านวนมาก ซึ่งจะท าให้เปลืองค่าไฟฟ้า 

5.  จุดต้ังเทอร์โมสตัท (ตัวตรวจจับและควบคุมอุณหภูมิ)  ในกรณีของเครื่องปรับอากาศท่ี
มีเทอร์โมสตัทแยกออกมานอกตัวเครื่อง การติดต้ังท่ีดีท่ีสุดควรอยู่ใกล้ตัวเราท่ีสุด หรืออยู่กลางห้อง 
เพราะจะท าให้อุณหภูมิของห้องใกล้เคียงกัน และเครื่องปรับอากาศท างานได้แม่นย า  แต่ในความเป็น
จริงเราไม่สามารถไปติดต้ังในลักษณะนั้นได้ โดยท่ัวไปจึงน าไปติดไว้ใต้เครื่องปรับอากาศ เพราะจะต้อง
มีลมย้อนกลับมาท่ีเครื่อง จึงถือได้ว่าใกล้เคียงกับอุณหภูมิภายในห้อง  แต่ถึงอย่างไรก็ตามไม่ควรจะ
ติดต้ังใกล้กับแหล่งก าเนิดความร้อน หรือได้รับอิทธิพลจากการแพร่กระจายความร้อน เช่น บริเวณ
หน้าต่าง เพราะจะท าให้อุณหภูมิท่ีตรวจจับได้ไม่ใช่อุณหภูมิภายในห้องท่ีแท้จริง  ซึ่งจะท าให้
เครื่องปรับอากาศท างานหนักขึ้นกับความเป็นจริง 

6.  จุดติดต้ังเครื่องปรับอากาศแบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ  
 (1)  Fan coil  อุปกรณ์ช้ินนี้จะติดต้ังไว้ภายในห้องท าหน้าท่ีดูดความร้อนหรือเป่าลม

เย็นออกมา ควรจะติดต้ังในท่ีสูง เพราะอากาศร้อนจะลอยขึ้นข้างบน และอากาศเย็นตกลงข้างล่าง 
และควรเป็นท่ีไม่มีส่ิงกีดขวางบังลมท่ีเป่าออกมา  ถ้าติดต้ังในลักษณะนี้ จะท าให้มีประสิทธิภาพในการ
กระจายลมเย็นได้ท่ัวห้อง เป็นผลท าให้อุณหภูมิภายในห้องเย็นสม่ าเสมอ  

 ในกรณีท่ีบางจุดร้อนหรือเย็นไม่ท่ัวถึง ไม่ควรปรับลดอุณหภูมิลง   แต่ให้เปิดพัดลม
ช่วยแทน เพราะเมื่อความเร็วลมมาปะทะ  จะท าให้อุณหภูมิลดลงได้  ซึ่งในกรณีการเปิดพัดลมจะ
สามารถลดอุณหภูมิลงได้ประมาณ 1 – 2 องศาเซลเซียส แต่ใช้พลังงานไฟฟ้าต่ ากว่าการปรับลดอุณหภูมิของ
เครื่องปรับอากาศ 
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 (2)  Compressor  เป็นอุปกรณ์ท่ีน าความร้อนไปท้ิง โดยพิจารณาการติดต้ังดังนี้ 
  -   ไม่ควรให้ท่อแอร์ท่ีต่อระหว่างคอมเพรสเซอร์กับแฟนคอยส์ห่างกันมาก

เกินไปเพราะจะท าให้ประสิทธิภาพตก 
  -  ไม่ควรเป็นพื้ น ท่ี ท่ีมีลมพัดแรง เพราะจะท าให้ลมร้อนเป่าออกจาก

คอมเพรสเซอร์ไม่ได้ ซึ่งจะท าให้เครื่องปรับอากาศไม่เย็น 
  -   ไม่ควรเป็นท่ีท่ีมีส่ิงกีดขวางในการเป่าลมร้อนออกจากคอมเพรสเซอร์ 
  -   ไม่ควรติดต้ังคอมเพรสเซอร์ติดผนังเกินไป เพราะจะท าให้การดูดอากาศ เพื่อ

ระบายความร้อนของคอมเพรสเซอร์ไม่ดี 
  -   ไม่ควรต้ังคอมเพรสเซอร์โดนแสงแดดโดยตรง  เพราะจะท าให้ประสิทธิภาพ

ในการระบายความร้อนต่ า 
  -   ไม่ควรติดต้ังคอมเพรสเซอร์สูงเกินไปเพราะจะท าความสะอาดยาก 
7.  ขนาดของเครื่องปรับอากาศควรมีขนาดเหมาะสมกับขนาดของห้อง ซึ่งโดย ท่ัวไปไม่

ควรมีขนาดใหญ่เกิดกว่าท่ีค านวณมากนัก เพราะถ้าเครื่องปรับอากาศมีขนาดใหญ่เกินไป จะ
เหมือนกับการขี่ช้างจับต๊ักแตน เพราะคอมเพรสเซอร์จะใช้มอเตอร์เป็นตัวก าลังขับ ซึ่งมอเตอร์จะกิน
กระแสไฟฟ้าในขณะเริ่มหมุนมากกว่าในสภาวะท างานปกติประมาณ 3-5 เท่า จะท าให้มอเตอร์ขนาด
ใหญ่ต้องจ่ายเงินค่ากระแสไฟฟ้ามากขึ้นเป็นเงาตามตัว และมอเตอร์จะมีประสิทธิภาพสูงขึ้นเมื่อ
รับภาระโหลดมากขึ้น จนเข้าใกล้ก าลังสูงสุดท่ีมอเตอร์นั้นท างานได้  นั่นแสดงว่าเครื่องปรับอากาศ
ควรมีขนาดพอดีกับการท าความเย็นภายในห้อง  แต่ในการใช้งานจริง ถ้าเครื่องปรับอากาศมีขนาด
พอดีจะท าให้เย็นช้า และเมื่อโหลดมีการเปล่ียนแปลงก็จะไม่เย็นการใช้งานของเครื่องก็จะส้ันลง ทางท่ี
ดีท่ีสุดควรจะให้ขนาดเครื่องปรับอากาศใหญ่กว่าค่าท่ีค านวณเล็กน้อยประมาณ10-20% ดังตัวอย่างการ
ค านวณเพื่อประเมินขยาดเครื่องปรับอากาศอย่างง่าย โดยใช้ตารางเทียบขนาดพื้นท่ีต่อการท าความเย็น
มาประกอบ 
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การประมาณการโหลดส าหรับเคร่ืองปรับอากาศ* 
(1 ตัน (ton) = 12000 BTU/H) 

 

ประเภทธุรกิจ ที่นั่ง / ตัน พื้นที่ห้อง  M2 /ton 
ร้านขายของช า  15 – 20 
ซูปเปอร์มาเก็ต  15 – 20 
บาร์ ไนท์คลับ 5  
โรงภาพยนตร ์ 10  
ร้านขายอาหาร 5  
ภัตตาคาร 6 – 8  
ร้านขายกาแฟ 6 – 10  
ส านักงานท่ัวไป  20 
ห้องท างานส่วนตัว  20 
อาคารส านักงานช้ันบนสุดติดกับหลังคา  15 
ร้านตัดผม  25 
ร้านเสริมสวน  25 
ธนาคาร  18 
* ขนาดเครื่องปรับอากาศท่ีหาได้อาจเพิ่มอีก 20% ส าหรับอาคารที่มีคนเข้าออกอยู่เป็นประจ า 
 

ตัวอย่าง  ห้องพักอาศัยมีพื้นท่ีขนาด 40 ตารางเมตร ต้องใช้เครื่องปรับอากาศขนาดเท่าใด 
ใช้ความต้องการเครื่องปรับอากาศเท่ากับห้องท างานส่วนตัวคือ 20 ตารางเมตรต่อตัน จะต้องติด
เครื่องปรับอากาศขนาด 40/20 = 2 ตัน  หรือเท่ากับ 24,000  BTU/H 

8.   ไม่ควรให้อุปกรณ์ท่ีมีความร้อนเกิดขึ้นในขณะใช้งานอยู่ในห้องท่ีติดเครื่องปรับอากาศ  เช่น 
ตู้เย็น ไมโครเวฟ เตารีด  เป็นต้น 

9.  ควรมีการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ เพราะฝุ่นละอองจะเป็น
อุปสรรคของลมและการระบายความร้อน ซึ่งเป็นสาเหตุให้เครื่องปรับอากาศมีประสิทธิภาพต่ าลง  
โดยปกติจะท าการเปล่ียนหรือท าความสะอดไส้กรองอากาศทุกเดือน (การท าความสะอาดไส้กรอง
อากาศจะท าให้อากาศท่ีออกมาบริสุทธิ์อีกด้วย)  และควรท าความสะอาดคอมเพรสเซอร์ประมาณ 4-
6 เดือนต่อครั้ง  ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับสถานท่ีต้ังว่ามีฝุ่นมากน้อยแค่ไหนและการใช้งานว่าหนักหรือไม่ (ใน
กรณีท่ีแผ่นกรองอากาศไม่ดีแล้ว อาจจ าเป็นต้องท าความสะอาดแผงระบายความเย็นด้วย)  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ประหยัดพลังงานในสถานท่ีท างาน 



ประหยัดพลังงานในสถานที่ท างาน 
 

ในช่วงเป็นนักเรียน นักศึกษา คนเราจะใช้ชีวิตอยู่ระหว่างบ้านและสถานศึกษา และเมื่อ
อยู่ในวัยท างานชีวิตประจ าวันก็จะอยู่ระหว่างบ้านกับสถานท่ีท างานมากท่ีสุด  สถานท่ีท้ังสามแห่งจึง
เกี่ยวข้องโดยตรงกับเราในฐานะผู้ใช้พลังงาน  และต้องมีส่วนร่วมในการช่วยกันประหยัดพลังงานใน
สถานท่ีนั้นๆ ด้วย  ส าหรับการประหยัดพลังงานในบ้านนั้นเป็นเรื่องท่ีเรามักจะให้ความส าคัญมากกว่า
สถานศึกษาและสถานท่ีท างาน เพราะเราเป็นผู้ได้รับประโยชน์โดยตรงจากการที่ค่าใช้จ่ายในบ้านลดลง  
แต่ส าหรับสถานท่ีศึกษาและสถานท่ีท างานนั้น หลายคนกลับมองว่าธุระไม่ใช้ท้ังท่ีจริงแล้วการช่วยกัน
ประหยัดพลังงานในสถานท่ีดังกล่าว นอกจากจะเป็นการลดค่าใช้จ่ายหรือลดต้นทุนในการด าเนินการแล้ว 
ยังช่วยลดค่าใช้จ่ายของรัฐในการผลิตและให้บริการด้านสาธารณูปโภค โดยส่วนรวมด้วย 

การประหยัดพลังงานในสถานท่ีท างาน ซึ่งในท่ีนี้ขอหมายรวมไปถึงสถานศึกษาซึ่งเป็นท่ี
ท างานของครู อาจารย์ ผู้ให้ท้ังความรู้และต้องปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างแก่ผู้เรี ยนด้วย ท้ังนี้ส านักงาน
คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ ได้เสนอแนะไว้ดังนี้ 

พลังงานในสถานท่ีท างานท่ีจะต้องช่วยกันประหยัดนั้น มีอยู่ด้วยกัน 3 ระบบหลักๆ คือ 
1.  ระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 
2.  ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 
3.  อุปกรณ์อื่นๆ  

ระบบปรับอากาศและระบายกาศ 

ระบบปรบัอากาศใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 60 ของการใช้พลังงานไฟฟ้าท้ังหมดในอาคาร  
ระบบปรับอากาศท่ีใช้มีอยู่ด้วยกันหลายชนิด แต่ท่ีใช้กันมากมักจะเป็นเครื่องท าน้ าเย็นแบบรวมศูนย์
ระบายความด้วยน้ า  และชุดระบายความร้อนด้วยอากาศหรือน้ า  การประหยัดพลังงานในการใช้
ระบบปรับอากาศและระบายอากาศสามารถท าได้ดังนี้ 

  ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะสามารถประหยัดการใช้พลังงานของระบบปรับ
อากาศได้ถึงร้อยละ 5 -10  โดย 

1) ลดช่ัวโมงการท างานของระบบปรับอากาศและระบายอากาศได้แก่ 
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  -   ปิดเครื่องท าน้ าเย็น ซึ่งใช้ไฟฟ้ามาก ก่อนเวลาเลิกงาน 15-30 นาที เนื่องจาก
น้ าเย็นในระบบยังมีความเย็นเพียงพอ 

  -   ปิดเครื่องส่งลมเย็นหรือเครื่องปรับอากาศแบบชุดในเวลาพักเท่ียงหรือใน
บริเวณท่ีเลิกใช้งาน 

  -   ปิดพัดลมระบายอากาศในห้องน้ าหลังเลิกงานและวันหยุด 
 2)  ปรับต้ังอุณหภูมิของเทอร์โมสตัทให้เหมาะสมดังนี้ 

  -   ต้ังอุณหภูมิท่ี 78F  (25C)  ในบริเวณท่ีท างานท่ัวไปและพื้นท่ีส่วนกลาง 

  -    ต้ังอุณหภูมิท่ี 75F  (24C)  ในบริเวณท่ีท างานใกล้หน้าต่างกระจก 

  -    ต้ังอุณหภูมิท่ี 72F  (22C)  ในห้องคอมพิวเตอร์ 

  -    การเพิ่มอุณหภูมิทุกๆ 1C จะช่วยประหยัดพลังงานร้อยละสิบของ
เครื่องปรับอากาศ 

 3)  ในกรณีท่ีมีเครื่องท าน้ าเย็นติดต้ังแบบขนานกันหลายเครื่อง  ไม่ควรเดินเครื่องท า
น้ าเย็นท่ีเป็นแบบเครื่องส ารอง  ในขณะท่ียังมีภาระท าความเย็นต่ า (เช่น ในวันนั้นมีคนท างานน้อย 
อากาศนอกอาคารเย็นหรือมีฝนตก)  เพื่อท่ีจะท าให้ระบบมีประสิทธิภาพสูงสุดและควรเปิดวาล์วน้ า
เย็นและน้ าหล่อเย็นที่เข้าและออกจากเครื่องท าน้ าเย็นส ารองนั้น 

 4)  ควรบ ารุงรักษาอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอโดยการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์การท า
ความสะอาดและตรวจสอบรอยรั่วตามขอบกระจกและผนังทุกๆ 3 - 6 เดือน 

   ปรับปรุงและติดต้ังอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน  จะสามารถประหยัดพลังงานของ
ระบบปรับอากาศได้ร้อยละ 10-25 โดย 

 1)  ปรับปรุงในส่วนระบบน้ าเย็น  ดังนี้ 
  -   ควรเลือกเครื่องท าน้ าเย็นท่ีมีประสิทธิภาพสูง (ค่ากิลวัตต์ต่อตันต่ า) และเลือก

จ านวนเครื่องให้ท างานได้ค่าประสิทธิภาพสูงท่ีภาระสูงสุดและภาระต่ าสุด 
  -   ติดต้ังเครื่องปรับอากาศขนาดเล็กแบบแยกส่วนท่ีมีค่า EER’ สูง (เบอร์ 5) 

ส าหรับบริเวณท่ีมีการท างานในช่วงเย็นหรือในวันหยุด เพื่อลดช่ัวโมงการท างานของเครื่องท าน้ าเย็น 
  -   ปรับปรุงฉนวนท่อน้ าเย็นเพื่อลดความร้อนท่ีถ่ายเทเข้าไปสู่น้ าเย็น ซึ่งช่วยให้

เครื่องท าน้ าเย็นใช้ไฟฟ้าลดลง 
 2)  ปรับปรุงในส่วนระบบส่งลมเย็น โดย 
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  -   ใช้เทอร์โมสตรัทชนิดอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งมีความแม่นย าในการควบคุมอุณหภูมิ  

ซึ่งความถูกต้องในการควบคุมอุณหภูมิ  1C จะประหยัดการใช้พลังงานของเครื่องปรับอากาศร้อยละ 10 
  -   ใช้แผงกรองอากาศประสิทธิภาพสูง  ช่วยลดความสกปรกท่ีขดน้ าเย็น เป็น

การเพิ่มประสิทธิภาพของเครื่องส่งลมเย็น และท าให้คุณภาพอากาศในท่ีท างานดีขึ้น 
  -   ติดต้ังอุปกรณ์ตรวจสอบค่าคาร์บอนไดร์ออกไซด์ภายในท่ีท างาน เพื่อควบคุม

การเปิดปิดทางเข้าของอากาศภายนอก  ไม่ให้เข้ามาภายในอาคารมากเกินไปในขณะท่ียังคงรักษา
ปริมาณอากาศบริสุทธิ์ในท่ีท างานให้เพียงพออยู่เสมอ 

  -   ใช้อุปกรณ์ควบคุมปริมาณลมพร้อมกับติดต้ังอุปกรณ์เครื่องคุมความเร็วรอบ
มอเตอร์พัดลมของเครื่องส่งลมเย็น  เพื่อขจัดปัญหาภาวะไม่สมดุลของลมท่ีจ่ายในแต่ละพื้นท างาน  
ในขณะเดียวกันยังเป็นการใช้พลังงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย 

   ใช้ระบบควบคุมอัตโนมัติ 
  ระบบควบคุมอัตโนมัติ เป็นระบบประหยัดพลังงาน ท างานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ใช้ง่ายสามารถควบคุมการท างานของอุปกรณ์จ านวนมาก โดยใช้บุคลากรเพียงคนเดียว 
  1)  ก าหนดช่ัวโมงท างานของเครื่องปรับอากาศได้อย่างถูกต้อง  แม่นย าและมี

ประสิทธิภาพ  กล่าวคือ สามารถเปิดและปิดอุปกรณ์ตามเวลาท่ีก าหนด  และสามารถเปิดและปิดตาม
สภาพอากาศภายนอกและตามภาระท าความเย็น 

  2)  เก็บบันทึกรายงานสถานะการใช้งานระบบปรับอากาศอย่างต่อเนื่อง เพื่อใช้
ปรับปรุงการท างานของระบบปรับอากาศให้มีประสิทธิภาพตลอดเวลาอย่างอัตโนมัติ 

  3)  สามารถควบคุมการท างานของระบบปรับอากาศในระยะไกล (จากหน้า
จอคอมพิวเตอร์)  

  นอกจากนี้หากเป็นไปได้ ควรมีการวางแผนต้ังแต่เริ่มมีการก่อสร้างอาคารหรือ
ปรับปรุงอาคารให้เอื้อต่อสภาพการถ่ายเทอากาศหรือลดความร้อนภายในอาคารด้วย 

  -   ทาสีผนังภายนอกอาคารด้วยสีขาวหรือสีอ่อน เพื่อช่วยสะท้อนความร้อน 
  -   บุฉนวนความร้อนผนังภายใน 
  -    ส่วนท่ีเป็นผนังกระจกควรเลือกใช้กระจกชนิดสะท้อนรังสีความร้อนแทน

กระจกใสธรรมดา 
  -  ส่วนท่ีเป็นกระจกใสธรรมดาควรติดฟิล์มกรองแสงชนิดสะท้อนรังสีความร้อน 
 
 

 ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 



125 

 

ระบบไฟฟ้าแสงสว่างจะใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 25 ของการใช้พลังงานไฟฟ้าท้ังหมดของ
อาคาร 

การประหยัดพลังงานในการใช้ระบบไฟฟ้าแสงสวา่ง สามารถท าได้ดังนี้ 

   ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  จะสามารถประหยัด การใช้พลังงานของไฟฟ้าแสงสว่างได้ร้อย 1-5 โดย 
  1) ปิดไฟในเวลาพักเท่ียงหรือเมื่อเลิกใช้งาน 
  2) ถอดไฟในบริเวณท่ีมีความสว่างมากเกินความจ าเป็นรวมท้ังบัลลาสท์และ

สตาร์ทเตอร์ 
  3) บ ารุงรักษาอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอได้แก่ ตรวจสอบการท างานและความสว่าง 

ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอทุก 3-6 เดือน 
 

   ปรับปรุงและติดต้ังอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน 
  จะประหยัดพลังงานของไฟฟ้าแสงสว่างร้อยละ 25-30 โดย 
  1)   เลือกใช้อุปกรณ์ประสิทธิภาพสูง  ได้แก่ 
   -  เลือกใช้หลอดท่ีมีประสิทธิภาพสูงเช่น หลอดฟลูออเรสเซนต 18 วัตค์ 

และ 36 วัตต์  ชนิด ไตรฟอสฟอร์ (หลอดซุปเปอร์ลักซ์) ซึ่งจะให้แสงสว่างมากกว่าหลอดผอมธรรมดา
ถึงร้อยละ 30 แต่ใช้ไฟฟ้าเท่าเดิม 

   -  ใช้หลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์แทนหลอดไส้  
   -  ใช้บัลลาสอิเล็กทรอนิกส์แทนบัลลาสขนิดขดลวดแกนเหล็ก  ท าให้การใช้

ไฟฟ้าลดลงจาก 10 วัตต์ เหลือเพียง 1-2 วัตต์   นอกจากนี้ยังช่วยยืดอายุการใช้งานของหลอดไฟถึง 2 
เท่า 

   -  ใช้โคมไฟประสิทธิภาพสูง  จะช่วยลดจ านวนหลอดไฟจาก 4 หลอดใน 1 
โคม เหลือ 2 หลอด โดยท่ีความสว่างยังคงเดิม 

  2)  ปรับปรุงระบบแสงสว่าง  ได้แก่  
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   -   ติดต้ังสวิทซ์ไฟให้สะดวกในการเปิดปิด  และควรแยกสวิทซ์ควบคุมเป็น
แถว ไม่ควรมีสวิทซ์เดียวควบคุมการเปิดปิดท้ังช้ัน 

   -   ควรติดต้ังไฟฟ้าแสงสว่างให้ใช้เฉพาะท่ีเท่านั้น 
   -   ใช้แสงธรรมชาติช่วยในบริเวณท่ีท างาน  ริมหน้าต่างและระเบียงทางเดิน 
  3)  ใช้ระบบควบคุมแสงสว่างอัตโนมัติ  ได้แก่ 
   -   ใช้อุปกรณ์ตรวจจับการเคล่ือนไหวเพื่อเปิดปิดไฟอัตโนมัติ เช่น ห้อง

ประชุม  และห้องผู้บริหาร 
   -   ใช้อุปกรณ์ควบคุมการเปิดปิดไฟอัตโนมัติตามเวลา เช่น บริเวณห้อง

ท างาน  ทางออก ห้องน้ าและบริเวณรอบอาคาร 
   -  ใช้อุปกรณ์หรี่แสง เช่น บริเวณท่ีท างานริมหน้าต่าง 

 

อุปกรณ์อ่ืนๆ 
 ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 15 ของการใช้พลังงานไฟฟ้าท้ังหมดของอาคาร  ได้แก่ 
   อุปกรณ์ส านักงาน 
  อุปกรณ์ส านักงาน ได้แก่ คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ผล (Printer) เครื่องถ่าย

เอกสาร และเครื่องโทรสาร  สามารถควบคุมการใช้เพื่อประหยัดพลังงาน ดังนี้ 
  1) ปิดเครื่องหลังเลิกงาน พร้อมท้ังดึงปล๊ักออกด้วยเพราะยังมีการส้ินเปลือง

พลังงาน 
  2)   ปิดจอภาพและเครื่องพริ้นเตอร์ ในเวลาพักเท่ียง หรือไม่ได้ใช้งานเนื่องจาก

จอภาพใช้ไฟฟ้ากว่าร้อยละ 70 ของคอมพิวเตอร์  และควรส่ังให้ระบบประหยัดพลังงานอัตโนมัติท่ีมา
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ท างาน 

  3)  ซื้อเฉพาะอุปกรณ์ส านักงานท่ีมีสัญลักาณ์ Energy Star  และตรวจสอบว่า
ระบบประหยัดพลังงานท างานได้จริง 

  4)  ซื้อจอภาพขนาดท่ีเหมาะสม เช่น จอภาพขนาด 14”  ใช้ไฟน้อยกว่าขนาด 17” 
  5)  พิจารณาเครื่องพิมพ์ผลและเครื่องถ่ายเอกสารท่ีมีระบบถ่าย 2 หน้า จะช่วย

ประหยัดกระดาษ 
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   ลิฟท ์
  1)  ถ้าขึ้นลงช้ันเดียวควรใช้บันได 
  2)  ควรต้ังโปรแกรมให้ลิฟท์หยุดเฉพาะช้ันค่ี และช้ันคู่  เนื่องจากลิฟท์ต้องใช้

ไฟฟ้ามากขณะออกตัว 
  3)   ติดต้ังเครื่องปรับอากาศในห้องควบคุมลิฟท์เพื่อไม่ให้เครื่องร้อนและช่วยยืด

อายุการใช้งานของลิพท์ 
  4)  แสดงผังรายละเอียดท่ีต้ังของหน่วยงานในอาคาร  พร้อมเลขช้ันท่ีชัดเจน และ

สามารถมองเห็นได้ง่าย จะช่วยลดการเดินทางหลงช้ัน และลดการใช้ลิฟท์ท่ีไม่จ าเป็น 
   ปั๊มน้ า 
  1)  ควรติดมิเตอร์วัดการใช้น้ าแยกระหว่างระบบน้ าท่ีใช้ระบายความร้อนของ

เครื่องท าน้ าเย็นกับระบบประปา  เพื่อง่ายต่อการควบคุม ตรวจสอบการใช้ปริมาณน้ า 
  2)  ซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีช ารุด เช่น ท่อประปา ก๊อกน้ า ระบบสุขภัณฑ์ เพื่อลดการ

สูญเสียน้ า 
   
   
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ความพึงพอใจในการบริการ 

 



ความพึงพอใจในการบริการ 

ความพึงพอใจตรงกับภาษาอังกฤษว่า satisfaction  มีผู้ให้ความหมายไว้หลายท่าน           
สรุปได้ว่าหมายถึง ความรู้สึกชอบ  ยินดี หรือมีทัศนคติท่ีดี  เมื่อได้รับการตอบสนองตามความต้องการ 
โดยท่ัวไปการศึกษาเกี่ยวกับความพึงพอใจนิยมศึกษากันใน 2 รูปแบบ คือ ความพึงพอใจของ
ผู้ปฏิบัติงาน (job satisfaction) และความพึงพอใจในการรับบริการ  ( service satisfaction) 

คุณลักษณะของงานบริการ 

คุณลักษณะของงานบริการ สามารถแบ่งได้ 3 ประการ คือ 
1.  คุณลักษณะของทรัพยากร  เป็นคุณภาพด้านกายภาพ  ซึ่งผู้ใช้บริการมักจะพึงพอใจ

ในเรื่องของความสวยงาม  แข็งแรง  มั่นคง  ปลอดภัย  ใช้งานได้ดีมีประสิทธิภาพ 
2.  คุณลักษณะขององค์กรและบุคลากร  เป็นคุณภาพของหน่วยงานท่ีให้บริการและ

บุคลากรท่ีมีความรอบรู้ในงานนั้นๆ 
3.  คุณลักษณะของการส่ือสาร เป็นคุณภาพของการมีปฏิสัมพันธ์ท่ีสามารถส่ือความหมาย 

ความเข้าใจ ได้อย่างดีระหว่างผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการ 
  

ความส าเร็จในการบริการ 

Parasuraman, Zeithanel and Barry   (1985 : 79-81)   กล่าวถึงการบริการท่ีประสบ
ความส าเร็จ ประกอบด้วยคุณสมบัติส าคัญต่างๆ ดังนี้ 

1.  ความเช่ือถือได้ (Reliability) ประกอบด้วย 
 1.1  ความสม่ าเสมอ (Consistency) 
 1.2  ความพึ่งพาได้ (Dependability) 
2.  การตอบสนอง (Responsive) ประกอบด้วย 
 2.1  ความเต็มใจท่ีจะให้บริการ 
 2.2  ความพร้อมท่ีจะให้บริการและการอุทิศเวลา 
 2.3  มีการติดต่ออย่างต่อเนื่อง 
 2.4  ปฏิบัติต่อผู้ใช้บริการเป็นอย่างดี 
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3.  ความสามารถ (Competence) ประกอบด้วย 
 3.1  สามารถในการให้บริการ 
 3.2  สามารถในการส่ือสาร 
 3.3  สามารถในความรู้วิชาการท่ีจะให้บริการ 
4.  การเข้าถึงบริการ (Accesr) ประกอบด้วย 
 4.1  ผู้ใช้บริการเข้าใจหรือรับบริการได้สะดวก  ระเบียบข้ันตอนไม่ควรมากมาย

ซับซ้อนเกินไป 
 4.2  ผู้ใช้บริการใช้เวลารอคอยน้อย 
 4.3  เวลาท่ีให้บริการเป็นเวลาท่ีสะดวกส าหรับผู้ใช้บริการ 
 4.4  อยู่ในสถานท่ีท่ีผู้ใช้บริการติดต่อได้สะดวก 
5.  ความสุภาพอ่อนโยน (Courtesy)ประกอบด้วย 
 5.1  การแสดงความสุภาพต่อผู้ใช้บริการ 
 5.2  ให้การต้อนรับท่ีเหมาะสม 
 5.3  ผู้ให้บริการมีบุคลิกภาพท่ีดี 
6.  การส่ือสาร (Communication) ประกอบด้วย 
 6.1  มีการส่ือสารชี้แจงขอบเขตและลักษณะงานบริการ 
 6.2  มีการอธิบายข้ันตอนการให้บริการ 
7.  ความซื่อสัตย์ (Credibility) คุณภาพของงานบริการ มีความเท่ียงตรงน่าเช่ือถือ 
8.  ความมั่นคง (Security) ประกอบด้วย 
 8.1  ความปลอดภัยทางกายภาพ เช่น เครื่องมือ  อุปกรณ์ 
9.  ความเข้าใจ (Understanding)  
 9.1  การเรียนรู้ผู้ใช้บริการ 
 9.2  การให้ค าแนะน าและเอาใจใส่ผู้ใช้บริการ 
 9.3  การให้ความสนใจต่อผู้ใช้บริการ 
10. การสร้างส่ิงท่ีจับต้องได้ (Tangibility) 
 10.1 การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อมส าหรับให้บริการ 
 10.2 การเตรียมอุปกรณ์ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
 10.3 การจัดสถานท่ีให้บริการสวยงาม  สะอาด 
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จิตวิญญาณของการบริการ (service  mind) 

ประสิทธิ์  รัตนพันธ์ (2548 : 48-54) ได้กล่าวถึง จิตวิญญาณของการบริการ (service 
mind) ว่าเป็นการบริการท่ีท าให้คนอื่นพึงพอใจหรือช่ืนชอบหรือได้รับในส่ิงท่ีต้องการ  หรือได้รับ
ความประทับใจ ซึ่งผู้ให้บริการได้ปฏิบัติตนอย่างมีความรับผิดชอบและมีความสุขอย่างมีจิตวิญญาณ 
ซึ่งประกอบด้วย  
 S : Smile (ยิ้มแย้ม  แจ่มใส) 
 E : Eye Contact (สบตา) 
 R : Remember (จ า) 
 V : Viewing (บรรยากาศ/การเอาใจใส่รอบข้าง) 
 I :  Impressive (สร้างความประทับใจ) 
 C : Courtesy (อัธยาศัยไมตรี) 
 E : Empathy (การเอาใจใส่) 
 M : Modest (สุภาพ  อ่อนน้อม) 
 I  : Immediately (ทันทีทันใด/รวดเร็ว) 
 N : Natrue  (ธรรมชาติ) 
 D : Dignity (ให้เกียรติ)   

S : Smile (ยิ้มแย้ม แจ่มใส) 

“ยิ้มวันละนิดจิตแจ่มใส ยิ้มจากใจเป็นมิตรกับทุกคน”การยิ้มถือเป็นบุคลิกภาพท่ีแสดงออก
ถึงความเป็นมิตรไมตรีในการให้บริการแก่ลูกค้า เป็นเอกลักษณ์ส าคัญมาช้านานของประเทศไทยเราสู่
สายตานานาชาติจนได้ช่ือว่า “ประเทศไทยดินแดนแห่งรอยยิ้ม (Thailand is the land of smile)” 
รอยยิ้ม  เป็นส่ิงแรกที่เช้ือเชิญให้ลูกค้าเข้ามาซื้อสินค้าหรือรับบริการจากเรา  รอยยิ้มเป็นตัวแทนของ
มิตรภาพ ความสดใส ความจริงใจ และน าไปสู่ความสุขในท่ีสุด พนักงานให้บริการด้วยรอยยิ้ม  ลูกค้า
ก็ใช้บริการด้วยรอยยิ้ม แล้วท้ังสองฝ่ายก็มีความสุข  แม้แต่พนักงานรับโทรศัพท์ ซึ่งไม่มีโอกาสได้พบ
หน้ากับลูกค้าก็ต้องมีความจ าเป็นต้องยิ้มด้วย เพราะการยิ้มบางครั้งเป็นเครื่องบ่งบอกถึงอารมณ์ 
พนักงานรับโทรศัพท์อาจจะใช้กระจกเป็นส่ิงสะท้อนรอยยิ้มของตัวเอง   ในขณะพูดโทรศัพท์กับลูกค้า 
หรือก่อนรับโทรศัพท์ก็ยิ้มให้กับตัวเองก่อน เป็นต้น หรือถ้าผู้ให้บริการคนใดไม่ค่อยอยากจะยิ้มสัก
เท่าไรก็ต้องหมั่นนับ “สิบส่ี” ให้บ่อย  ๆรอยยิ้ม (Smile ) เป็นการให้บริการท่ีลงทุนน้อยแต่ให้ก าไรสูงเป็นส่ิง 
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ท่ีทุกคนมีอยู่ในตัวเอง พนักงานผู้ให้บริการจะต้องยิ้มแย้มแจ่มใสและต้องเป็นรอยยิ้มท่ีจริงใจไม่ใช่ยิ้ม
เพราะโดนบังคับ   รอยยิ้มเป็นเสน่ห์ของการบริการท่ีดีและรอยยิ้มนั้นยิ่งมีค่าถ้าหากเมื่อยิ้มแล้วเอ่ยว่า 
“สวัสดีครับ/สวัสดีค่ะ” 

E : Eye Contact (สบตา) 

เวลาผู้ให้บริการก าลังปฏิบัติงานอยู่ก็ควรจะมีการสบตามองลูกค้าด้วย    เมื่อพบกับลูกค้า
และทักทาย “สวัสดีครับ/สวัสดีค่ะ” ก็ต้องมีการสบตากับลูกค้าด้วย   เพื่อเป็นการแสดงให้เห็นว่าเรา
มีความจริงใจท่ีจะทักทายท่านและเป็นการบอกให้รู้ว่าเราทักทายท่านอยู่นะ หรือเวลาเราพูดคุยกับ
ลูกค้าทุกครั้งก็ต้องมีการสบตาลูกค้าเพื่อแสดงความจริงใจและต้ังใจท่ีจะพูดกับเขาและเป็นการสังเกต
การแสดงอาการตอบรับของลูกค้าด้วยว่าเขามีอาการพอใจหรือไม่พอใจ การสบตาอย่างจริงใจเพื่อ
แสดงให้ลูกค้าทราบว่าเราก าลังบริการเขาอยู่เป็นส่ิงท่ีท าให้ลูกค้าผู้มาใช้บริการประทับใจ และพึง
พอใจยิ่งขึ้นการทักทายลูกค้า “สวัสดีครับ/สวัสดีค่ะ” ถือว่าเป็นบริการท่ีมีมิตรไมตรี ในการทักทาย
ลูกค้าควรจะมีการทักทายพร้อมกับสบตากับลูกค้า เพื่อแสดงให้เขาทราบว่าเราทักทายเขาอยู่ ต้อง
เป็นการสบตาอย่างเป็นมิตร ไม่ใช่เพื่อเป็นการจับผิด หรือดูถูกดูหมิ่น 

R : Remember (จดจ า) 

ความจ าในการบริการท่ีผู้ให้บริการท่ีดีควรมี สามารถแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะ ดังนี้ 

1.  ความจ าภายในเป็นความจ าเกี่ยวกับสินค้า และบริการ ตลอดจนการด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ ของกิจการ หมายถึง ผู้ให้บริการที่ดีจะต้องจ ารายละเอียดต่างๆ ภายในองค์กรให้ได้ หรืออาจจะ
จ าเฉพาะส่วนท่ีจ าเป็นและส าคัญเพื่อสามารถน าไปให้บริการลูกค้าแล้ว ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ 

2.  ความจ าภายนอกเป็นความจ าเกี่ยวกับข้อมูลของลูกค้าและสถานการณ์ท่ัวไป ผู้
ให้บริการที่ดีต้องมีความจ าท่ีดีและแม่นย าเกี่ยวกับข้อมูลลูกค้า เช่น   จ าช่ือลูกค้าได้ จ าสินค้าท่ีลูกค้า
มาซื้อบ่อยๆ ได้ จ าปริมาณท่ีลูกค้าซื้อได้ เป็นต้น ความจ าในส่ิงเหล่านี้ถ้าผู้ให้บริการรู้จักจ าในส่ิงท่ี
จ าเป็นและจ าในส่ิงท่ีถูกต้อง ก็สามารถเสนอบริการให้ตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้และลูกค้า
เกิดความพึงพอใจตามมา 

3.  ความจ าในขณะให้บริการแก่ลูกค้า  เป็นความจ าท่ีเกิดจากการพบปะลูกค้าด้วยวิธีการ
ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการพบปะลูกค้าโดยตรงในขณะให้บริการท่ีร้านหรือเป็นการพบปะท่ีอื่นๆ  หรือ
แม้กระท่ังการพูดคุยกันทางโทรศัพท์หรือการส่งจดหมายถึงกัน  เราก็สามารถสร้างความประทับใจให้ 
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ลูกค้าได้ทุกเมื่อ และผู้ให้บริการท่ีดีก็ต้องจ าข้อมูลต่างๆ  ในขณะให้บริการลูกค้าทุกครั้งให้ได้อย่าง
แม่นย าด้วยการใช้เทคนิคการจ าอาจจะขึ้นอยู่กับสถานการณ์และความสามารถในการจ าของผู้ให้บริการแต่
ละคน ด้วยเทคนิคอะไรก็แล้วแต่  การบริการจะดีและมีประสิทธิภาพได้นั้น  ก็ต้องมีการจ าข้อมูล
ในขณะให้บริการที่แม่นย าด้วย  เพราะค าตอบจากผู้ให้บริการว่า “ผมลืมครับ/หนูลืมค่ะ” ไม่เป็นท่ีพึง
พอใจของลูกค้าแน่ 

V : Viewing (บรรยากาศ/การเอาใจใส่รอบข้าง) 

การตรวจตราหรือการเฝ้ามองเป็นการเอาใจใส่บรรยากาศรอบๆ พื้นท่ีการให้บริการ  
ไม่ใช่เป็นการเฝ้าคอยจับผิดผู้มาใช้บริการแก่ลูกค้าเมื่อเวลาลูกค้าต้องการข้อมูล  หรือรายละเอียด
ต่างๆ เกี่ยวกับสินค้าหรือบริการเพิ่มเติม  บรรยากาศให้บริการก็เป็นส่ิงส าคัญอีกอย่างหนึ่งท่ีผู้ให้
บริการท่ีดีมีจิตวิญญาณการบริการจะต้องสร้างให้เกิดขึ้นและสอดคล้องเหมาะสมกับกาลเทศะ การใช้ค าพูด
ของพนักงานผู้ให้บริการก็ต้องสอดคล้องกับสถานการณ์และบรรยากาศต่างๆ ด้วย ซึ่งพนักงานผู้
ให้บริการจะต้องใช้การสังเกต ไหวพริบและวิจารณญาณในการสร้างบรรยากาศให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของลูกค้า  ตามท่ีลูกค้าวคาดว่าจะได้รับจากบริการนั้นๆ ส่ิงเหล่านี้ล้วนเป็นส่ิงท่ีเพิ่มคุณค่าใน
การให้บริการแก่ลูกค้าท าให้ลูกค้าเกิดความประทับใจแล้วกลับมาใช้บริการซ้ าหรือไปบอกต่อคนอื่นๆ 
ได้ 

I : Impressive (สร้างความประทับใจ) 

ในการให้บริการแก่ผู้มาเยือนหรือลูกค้า  ถ้าต้องการให้ลูกค้ามาใช้บริการซ้ าแล้วซ้ าอีกหรือ
บอกต่อต่อให้กับบุคลอื่นมาใช้บริการด้วย ส่ิงท่ีผู้ให้บริการต้องค านึงถึงและมองข้ามเสียไม่ได้คือความ
คาดหวังของลูกค้าท่ีมาใช้บริการของเราแต่ละครั้ง นั่นหมายความว่าหน้าท่ีของผู้ให้บริการท่ีดีต้อง
เสนอบริการให้เกินความคาดหวังท่ีลูกค้าต้องการ เพื่อท าให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ  และมีความ
ประทับใจกลับมาใช้บริการซ้ าอีกตลอดจนไปบอกต่อบุคคลอื่น  และการสร้างความประทับใจในการ
ให้บริการก็เป็นส่วนหนึ่ง  ท่ีท าให้ลูกค้ารู้สึกว่าบริการท่ีได้รับเกินความคาดหวังท่ีลูกค้าต้ังไว้ การสร้างความ
ประทับใจในการให้บริการ ผู้ให้บริการจะต้องมีทัศนคติท่ีดีต่องานบริการมีความกระตือรือร้นและมีความพร้อม
ในการท างานบริการเสมอ ตลอดจนการให้บริการแก่ลูกค้าอย่างจริงใจ มีความซื่อสัตย์หรือเป็นการ
ประพฤติตนให้เข้ากับรรยากาศงานบริการท่ีลูกค้ารู้สึกว่าเขามีความอบอุ่น สุขใจสบายกาย การพูดจาอย่าง
สุภาพเหมาะสม ใหข้้อมูลท่ีแท้จริงอย่างครบถ้วน ตามท่ีลูกค้าต้องการหรือมีข้อเสนอแนะให้ลูกค้าด้วยก็ยิ่ง 
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ท าให้ลูกค้าประทับใจ  การใหบ้ริการเพื่อสร้างความประทับใจให้แก่ลูกค้าสามารถกระท าได้หลากหลาย   
ขึ้นอยู่กับลักษณะการบริการ  สถานการณ์ต่างๆ ซึ่งลูกค้าแต่ละคนก็มีความประทับใจไม่เหมือนกัน  
ดังนั้นผู้ให้บริการท่ีดีต้องให้บริการด้วยความต้ังใจและจริงใจในทุกๆ ด้าน  เมื่อได้สัมผัสกับลูกค้า  
เพื่อให้ลูกค้าเกิดความประทับใจ 

C : Courtesy (อัธยาศัยไมตรี)  

การมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีก็เป็นคุณสมบัติหนึ่งของผู้ให้บริการท่ีดี  ซึ่งน าไปสู่ความมีอัธยาศัย
ไมตรีต่อลูกค้าผู้มาเยือน  การมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีนั้นผู้ให้บริการสามารถแสดงออกโดยการให้บริการด้วย
มิตรภาพมีความเป็นกันเองกับลูกค้า   แต่ต้องเป็นไปด้วยความเหมาะสมตามกาลเทศะ  การรู้จักทักทาย
ลูกค้าอย่างเป็นมิตรและจริงใจ  ก็เป็นส่ิงหนึ่งในการสร้างความมีอัธยาศัยไมตรีท่ีดี ตลอดจนผู้ให้บริการ
จะต้องเป็นคนมีไหวพริบ รู้จักสังเกตลูกค้า และท่ีส าคัญ ผู้ให้บริการท่ีดีต้องสร้างความเป็นมิตรกับ
ลูกค้าโดยการยกย่องว่าลูกค้าถูกเสมอ และต้องอธิบายรายละเอียดต่างๆ  เกี่ยวกับการให้บริการหรือ
การแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการบริการต่างๆ อย่างชัดเจน และการให้บริการแก่ลูกค้าก็ต้องเป็นการ
กระท าด้วยความซื่อสัตย์ มีน้ าใจกับลูกค้าในสถานการณ์ต่างๆ การแสดงถึงความมีอัธยาศัยไมตรีและมี
น้ าใจต่อลูกค้านั้น สามารถกระท าได้ทุกท่ีเมื่อสัมผัสกับลูกค้าไม่ว่าจะเป็นในขณะท่ีให้บริการหรือพบ
เจอในสถานท่ีอื่นๆ ก็สามารถแสดงความมีน้ าใจ มีอัธยาศัยไมตรีท่ีดีได้ ผู้ให้บริการท่ีดีมีจิตวิญญาณใน
การบริการต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีอัธยาศัยไมตรี และมีน้ าใจต่อลูกค้าเสมอ 

E : Empathy (การเอาใจใส่) 

การให้บริการเพื่อให้ลูกค้าเกิดความประทับใจนั้น  ผู้ให้บริการจะต้องรู้ใจลูกค้า ต้องรู้ว่า
ลูกค้ามาใช้บริการกับเรา ลูกค้ามีความคาดหวังอยากให้เราบริการแก่เขาอย่างไรซึ่งเป็นส่ิงท่ียากมากท่ี
เราจะรู้ถึงจิตใจผู้อื่นและส่ิงท่ีจะช่วยให้เรารู้สึกถึงจิตใจของคนอื่นได้นั้น  คือ  ความเอาใจใส่อย่าง
จริงใจและต้ังใจ โดยส่วนใหญ่แล้วส่ิงท่ีลูกค้าต้องการ คือ ความเข้าใจจากผู้ให้บริการมากกว่า
ความเห็นใจ    ซึ่งผู้ให้บริการจะเข้าใจลูกค้าได้นั้นก็ต้องมีความใกล้ชิดและเอาใจใส่ลูกค้าเป็นรายๆ ในการ
ท าความเข้าใจกับความต้องการของลูกค้าจะต้องเป็นการแสดงถึงความเอาใจใส่ท่ีมีต่อลูกค้าในลักษณะ
การเตรียมพร้อมเพื่อรับมือกับปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการให้บริการไว้ล่วงหน้า ไม่ใช่ปล่อยให้เกิดปัญหาขึ้น
ก่อนแล้วจึงมาสนใจหรือมาแก้ปัญหาในลักษณะท่ีว่า “วัวหายแล้วล้อมคอก” ผู้ให้ บริการจะต้องมี
ความเอาใจใส่ลูกค้าอย่างจริงใจ  ให้ความสนใจและความส าคัญกับลูกค้าด้วยความเสมอภาค ตลอดจน
การให้บริการจะต้องเปน็ลักษณะปกป้องความรู้สึกของลูกค้าให้ลูกค้ารู้สึกว่าว่าผู้ให้บริการมีความเอาใจ
ใส่ต่อเขา เพื่อเป็นการป้องกันก่อนท่ีจะเกิดปัญหาต่างๆในการให้บริการและขณะท่ีลูกค้ามาสัมผัสกับ
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ผู้ให้บริการไม่ว่าจะเป็นลักษณะการสัมผัสโดยตรงหรือโดยอ้อม ผู้ให้บริการท่ีดีมีจิตวิญญาณในการ
ให้บริการ  จะต้องแสดงถึงความเอาใจใส่ท่ีมีต่อลูกค้าอย่างจริงใจเสมอ เพราะหากเกิดปัญหาใดๆ ขึ้น
ในขณะให้บริการลูกค้า จะหลีกเล่ียงความรู้สึกท่ีไม่ดี ไม่พึงพอ 
ใจของลูกค้าท่ีมีต่อการให้บริการดังกล่าวไม่ได้ 

M : Modest (สุภาพ  อ่อนน้อม) 

บุคลิกภาพผู้ให้บริการ ถือว่าเป็นประตูด่านแรกท่ีผู้มาเยือนหรือลูกค้าจะได้พบเจอและ
สัมผัส   ซึ่งอาจเป็นจุดเริ่มต้นท่ีสามารถสร้างความประทับใจในการใช้บริการของลูกค้าได้  ผู้ให้บริการ
ต้องมีบุคลิกท่ีสุภาพ อ่อนน้อม ไม่ท ากิริยาท่าทางหลุกหลิก แสดงสีหน้าอาการให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ หน้าตาสะอาด พูดจามีหางเสียง ใช้ถ้อยค าท่ีสุภาพเหมะสมกับกาลเทศะ ตลอดจนการ
แต่งกายก็ต้องสะอาดเหมาะกับโอกาส  ส่ิงต่างๆ เหล่านี้  ถือว่าเป็นการสร้างความประทับใจแก่ลูกค้า
ท่ีลงทุนไม่มาก และผู้ให้บริการท่ีดีมีจิตวิญญาณในการให้บริการจะต้องเป็นผู้ท่ีมีบุคลิกสุภาพ อ่อน
น้อม แม้ว่าผู้ให้บริการจะยิ้มแย้มแจ่มใสอย่างไรแต่ถ้าแต่งกายสกปรก พูดจาไม่สุภาพ ก็จะไม่ดึงดูดใจผู้มา
ใช้บริการให้เกิดความประทับใจได้ลองนึกดูถ้าร้านอาหารมีเมนูอาหารให้เลือกมากมาย รสชาติอร่อย
บรรยากาศในร้านสบายแต่พนักงานแต่งกายสกปรก พูดจาไม่สุภาพ ก็อาจจะท าให้ลูกค้าไม่มาใช้
บริการอีกก็ได้   “ความสุภาพ อ่อนน้อม”   เป็นส่ิงหนึ่งท่ีช่วยเสริมบุคลิกภาพของผู้ให้บริการให้ดูดี
และสร้างความประทับใจเกิดขึ้นแก่ลูกค้าได้ แม้แต่ขณะท่ีลูกค้าสัมผัสกับผู้ให้บริการทางโทรศัพท์           
ซึ่งไม่เห็นหน้ากันได้ยินแต่เสียงก็สามารถแสดงความสุภาพ อ่อนน้อมได้ด้วยค าพูดท่ีสุภาพ  มีหางเสียง
ใช้ค าพูดเหมาะสมกับกาลเทศะเป็นผู้ฟังท่ีดี  รับฟังค าพูดของลูกค้าด้วยความต้ังใจ 

I: Immediataly (ทันทีทันใด/รวดเร็ว)    

พฤติกรรมของผู้บริโภคปัจจุบันจะเป็นพวกท่ีไม่ชอบการรอคอย  นั้นหมายถึงลูกค้าไม่
สามารถรอได้   ในส่วนของผู้ให้บริการที่ดีก็เหมือนกันจะต้องให้บริการแก่ลูกค้าด้วยความรวดเร็วหรือ
ให้บริการในทันทีในเวลาท่ีลูกค้าต้องการ ปัจจุบันเป็นโลกแห่งเทคโนโลยีและข้อมูลข่าวสาร เวลาใน
โลกปัจจุบันถือว่าเป็นส่ิงท่ีมีคุณค่า เป็นเงินเป็นทอง นับวันลูกค้าก็จะมีความเคยชินกับการบริการท่ี
รวดเร็วใช้เวลาน้อยลง  และเวลาก็เป็นปัจจัยหนึ่งท่ีส าคัญในการประเมินคุณภาพของการบริการนั้นๆ   
และลูกค้าส่วนใหญ่ก็มีความคาดหวังกับเวลาเป็นอย่างมาก เมื่อไหร่ลูกค้าต้องรอจะท าให้ความ               
พึงพอใจของลูกค้าท่ีมีต่อการบริการนั้นลดน้อยลงอย่างหลีกเล่ียงไม่ได้ พนักงานผู้ให้บริการท่ีดีมีจิต
วิญญาณของการบริการ จะต้องให้การตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าอย่างทันท่วงที ทันทีทันใด 
และด้วยลักษณะของการบริการท่ีว่า การบริการไม่สามารถผลิตเก็บรักษาไว้ได้  ไม่รู้ว่าลูกค้าจะมาใช้
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บริการตอนไหน ถ้าลูกค้ามาพร้อมๆ กันหลายคนก็จะต้องมีการรอคอยเกิดขึ้นแน่นอน จะมีท้ังลูกค้าท่ี
พึงพอใจและไม่พึงพอใจ ซึ่งเป็นหน้าท่ีของพนักงานผู้ให้บริการท่ีจะต้องมีการบริหารการให้บริการ
อย่างมีประสิทธิภาพ   ท าอย่างไรให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด  ถ้าหากไม่สามารถหลีกเล่ียง
การรอของลูกค้าได้ก็อาจจะท าให้การรอของลูกค้าเป็นเวลาการรอท่ีมีความสุขเต็มไปด้วยความใส่ใจ
ของผู้ให้บริการท าให้ลูกค้าเกิดความรู้สึกว่าเขาเป็นผู้ท่ีมีคุณค่า   และเป็นการรอท่ีมีจุดหมาย   ท าให้
ลูกค้าไม่เกิดความอึดอัดซึ่งผู้ให้บริการสามารถท าให้เวลาการรอของลูกค้าเป็นช่วงเวลาแห่งความสุขได้
โดยวิธีการต่างๆ เช่น เปิดทีวี ช่องโปรดของลูกค้า หานิตยสาร หนังสือพิมพ์ให้ลูกค้าอ่านหรือมี
เครื่องด่ืม  อาหารว่างให้รับประทาน  ตลอดจนผู้ให้บริการจะต้องหมั่นแสดงออกหรือแสดงท่าทางให้
ลูกค้าทราบว่ายังไม่ลืมเขาส่ิงเหล่านี้ล้วนแต่เป็นการสร้างคุณค่าจากการใช้เวลารอของลูกค้า หรือถ้า
หากลูกค้ามาใช้บริการแล้วเกิดปัญหา  ผู้ให้บริการก็ต้องแก้ปัญหาของลูกค้าโดยทันที  เพื่อเป็นการ
เรียกความมั่นใจของลูกค้ากลับคืนมา เพราะเมื่อเกิดปัญหาขึ้นก็จะท าให้ความพึงพอใจของลูกค้าท่ีมี
ต่อเราลดน้อยลงทันที  และถ้าเราแก้ปัญหาด้วยความรวดเร็ว มีความต้ังใจ และเต็มใจ แสดงให้เห็นว่า
ปัญหาของลูกค้าเป็นส่ิงส าคัญก็สามารถเรียกความพึงพอใจของลูกค้ากลับมาอีกครั้ง 

N : Nature (ธรรมชาติ) 

การให้บริการเป็นการปฏิบัติงาน การกระท าหรือพฤติกรรมท่ีฝ่ายหนึ่ง (พนักงาน/ผู้
ให้บริการ) เสนอให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง (ลูกค้า/ผู้มาใช้บริการ)  และโดยธรรมชาติของการบริการแล้ว ส่วน
ใหญ่ลูกค้าจะไม่ได้อะไรจากการบริการมาเป็นเจ้าของ แต่ลูกค้าจะได้รับประสบการณ์จากการใช้
บริการซึ่งประสบการณ์เหล่านั้นจะเป็นตัวที่สร้างความพึงพอใจให้เกิดขึ้นกับลูกค้า และธรรมชาติของ
งานบริการแต่ละประเภท  ก็มีความแตกต่างกันออกไปไม่สามารถใช้บรรทัดฐานการให้บริการเดียวกัน
ได้  พนักงานผู้ให้บริการจึงจ าเป็นอย่างมากท่ีต้องท าความเข้าใจกับงานบริการท่ีได้รับมอบหมายว่า
งานบริการท่ีเราท าอยู่นั้นมีธรรมชาติเป็นอย่างไร  เพื่อท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีในการให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจให้เกิดกับลูกค้าได้ และส่ิงส าคัญท่ีท าให้ผู้ให้บริการสามารถ
เข้าใจถึงธรรมชาติของงานบริการได้นั้น  ผู้ให้บริการจะต้องมีใจรักในงานบริการท่ีจะท าต้องเรียนรู้และ
ท าความเข้าใจ เพราะการบริการเป็นงานท่ีต้องพบปะกับลูกค้าหลากหลายความรู้ ความคิดท าให้ต้อง
มีความยืดหยุ่นและอ่อนไหวตามความเหมาะสมกับลูกค้า  และสถานการณ์อยู่ตลอดเวลา บางครั้ง           
ผู้ให้บริการอาจจะต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ไหวพริบ และการสังเกต ในการปฏิบัติงานบริการ 
แก่ลูกค้าเป็นรายๆ ดังนั้นนอกจากจะต้องเข้าใจในธรรมชาติของงานบริการประเภทต่างๆ แล้ว             
ผู้ให้บริการที่ดีจะต้องเข้าใจและเรียนรู้ถึงลักษณะพฤติกรรมของลูกค้าท่ีจะมาใช้บริการกับเราด้วยการ
บริการเป็นเรื่องละเอียดอ่อน  บริการจะดีหรือไม่ดีก็ต้องวัดจากความรู้สึกนึกคิดของผู้ใช้บริการซึ่ง        
แต่ละคนก็มีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความคาดหวังของลูกค้าแต่ละคน 
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D : Dignity (ให้เกียรติ) 

การดูถูกดูหมิ่นลูกค้าผู้มาเยือนเป็นพฤติกรรมท่ีเลวร้ายมาก    ส าหรับพนักงานผู้ให้บริการ 
เป็นพฤติกรรมท่ีไม่ควรกระท าอย่างยิ่ง  และพนักงานต้องให้บริการลูกค้าด้วยความเสมอภาคเท่าเทียมกัน    
เพราะลูกค้าคือคนส าคัญของเรา การให้เกียรติลูกค้าก็เป็นการแสดงออกถึงความจริงใจและน่าเช่ือถือ 
ท าให้ลูกค้ารู้สึกดี รู้สึกว่าได้รับบริการอย่างมีความเสมอภาค และรู้สึกว่าตัวเองเป็นคนส าคัญ อยากจะ
มาใช้บริการซ้ าแล้วซ้ าอีก หรือไปบอกต่อญาติมิตรเพื่อนฝูงมาใช้บริการด้วย การทักทายด้วยความยิ้ม
แย้มแจ่มใสและใช้ค าพูดอย่างสุภาพเหมาะสมกับกาลเทศะ มีความกระตือรือร้นอยากให้บริการ             
ก็แสดงถึงความให้เกียรติแก่ลูกค้าได้แล้ว ผู้ให้บริการที่ดีมีจิตวิญญาณของการบริการไม่ควรดูถูกลูกค้า
หรือตัดสินลูกค้าในเรื่องของการแต่งกาย หรือรูปลักษณ์ภายนอก ลูกค้าของเราอาจจะเป็นประเภท 
“ผ้าขี้ริ้วห่อทอง” ซึ่งลูกค้าจะพึงพอใจมากท่ีสุด  ถ้าเราบริการเค้าอย่างเสมอภาคกัน  การให้เกียรติแก่
ลูกค้าท่ีมาใช้บริการถือเป็นเสน่ห์อย่างหนึ่งของผู้ให้บริการท่ีมีจิตวิญญาณของการบริการและเป็นส่ิงท่ี
ผู้ให้บริการทุกคนควรจะมี 
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
PDCA : วงจรสู่ความส าเร็จ 

 



PDCA : วงจรสู่ความส าเร็จ 

การบริหารคุณภาพงานด้วยวัฎจักรเดมมิ่ง (Deming Cycle) คือการหมุนของวัฎจักร 
PDCA ซึ่งเป็นค าย่อมาจาก “Plan-Do-Check-Act” แปลว่า “วางแผน- ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุง” 
เป็นวงจรบริหารจัดการท่ีต้องด าเนินการอย่างมีวินัยให้ครบวงจร เพื่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
(Continuous Improvement)  ซึ่ งแนวคิดวัฎจักร PDCA นี้  วอลเตอร์  ซิ วอาร์ท (Walter  
Schewhart) เป็นผู้พัฒนาขึ้นเป็นคนแรกในปี ค.ศ. 1939  และเอดวาร์ด  เคมมิ่งEdward  Deming) 
เป็นผู้น ามาเผยแพร่ในประเทศญี่ปุ่นเป็นคนแรกเมื่อปี ค.ศ.1950 จนเป็นท่ีรู้จักกันอย่างแพร่หลาย   
ท าให้นิยมเรียกวัฎจักรนี้อีกช่ือหนึ่งว่า “วัฎจักรเคมมิ่ง(Deming Cycle)”  นอกจากนี้ โนริอะคิ  คะโน   
ยังได้กล่าวว่า  PDCA ว่าเป็นวัฎจักรแห่งการบริหาร ส่วน ฮิโตชิ  คุเม กล่าวว่า  จุดมุ่งหมายท่ีแท้จริง
ของ PDCA ซึ่งเป็นกิจกรรมพื้นฐานในการบริหารคุณภาพนั้น มิใช่เพียงแค่การปรับแก้ผลลัพธ์ท่ี
เบี่ยงเบนออกจากเกณฑ์มาตรฐานให้กลับมาอยู่ ในเกณฑ์ท่ีต้องการเท่านั้น แต่เพื่อก่อให้เกิดการ
ปรับปรุงด้วยการป้องกันมิให้เกิดผลเสียซ้ าซ้อน เรื้อรัง  พร้อมกับการยกระดับมาตรฐานให้สูงขึ้นในแต่
ละรอบของ  PDCA มิใช่เป็นแค่วงแหวนท่ีแบนราบหากแต่เป็นขดลวดท่ีม้วนไต่สูงขึ้นไปเรื่อย 
 

                                                                                 
                                                วางแผน          ผู้บริหาร 
                    
  ผู้บริหาร 
                แก้ไข                                                           ปฏิบัติ 
 
                                                                                บุคลากร 
                                              ตรวจสอบ            
   
                                               ผู้ตรวจสอบ                                                      
 

P  =  Plan  (วางแผน) 
ก าหนดวัตถุประสงค์ และต้ังเป้าหมาย 
การวางแผนกลยุทธ์ว่าจะท าอะไร  ท่ีไหน โดยใคร เมื่อไรและด้วยวิธีใด 
D  =  Do (ปฏิบัติ) 
ท าความเข้าใจและลงมือปฏิบัติตามแผน 



 140 

C  =  Check  (ตรวจสอบ) 
ตรวจสอบและยืนยันความก้าวหน้า หรือผลการปฏิบัติ โดยเปรียบเทียบกับแผนทบทวนกลยุทธ์
ท่ีวางไว้ 
A  =  Act (แก้ไข) 
จัดท ามาตรฐานในส่วนท่ีการปฏิบัติได้ผลดีและหาช่องทางในการปรับปรุง 

 

การวางแผน (Planning) 

เป็นการตัดสินใจเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีจะด าเนินการในวันข้างหน้า โดยค านึงถึงภารกิจหน้าท่ี
และองค์ประกอบต่างๆ ได้แก่ 

1.  วัตถุประสงค์ ซึ่งเริ่มจาก 
 1.1  ระบุปัญหา แปลงปัญหามาเป็นวัตถุประสงค์ของแผน 
 1.2  รู้ถึงสาเหตุต่างๆ ท่ีส่งผลให้เกิดปัญหา 
 1.3  ก าหนดได้ว่าจะด าเนินการอะไรเพื่อให้บรรลุตามจุดมุ่งหมาย 
 1.4  รู้ได้ว่าต้องการผลลัพธ์อะไร 
 1.5  สามารถก าหนดมาตรการเพื่อใช้วัดผลส าเร็จได้ 
 

ในการเขียนวัตถุประสงค์ยึดหลัก SMART คือ 
 S   =  Specific  ระบุชัดเจน มีขอบเขตแน่ชัด 
 M   =  Measurable สามารถวัดและประเมินผลได้ 
 A   =  Attainable สามารถบรรลุได้ 
 R   =  Realistic  ต้ังอยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริง 
 T   =  Time  มีกรอบของเวลาก าหนด 
2.  เป้าหมาย คือความต้องการตามแผนงานซึ่งเป็นแนวทางท่ีเจาะจง เขียนในเชิงปริมาณ

และสามารถวัดผลได้ชัดเจน 
3.  วิธีด าเนินงาน คือ กิจกรรมหรืองานต่างๆ ท่ีจ าเป็นต้องมีการปฏิบัติเพื่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีต้ังไว้  กิจกรรมทุกกิจกรรมท่ีต้องท าควรแยกแยะให้ชัดเจน ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ และเวลาท่ีเริ่มต้นและส้ินสุดของแต่ละกิจกรรม รวมท้ังพิจารณาถึงข้อได้เปรียบและ
ข้อเสียเปรียบท่ีมีในการด าเนินตามแผนด้วย 
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4.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน  คือ การระบุระยะเวลาเริ่มต้นของแผนงานจนถึงเวลาท่ี
ส้ินสุด ในกรณีท่ีผลงานนั้นมีหลายภารกิจ ก็สามารถลงรายละเอียดระยะเวลาของแต่ละภารกิจท่ีต้อง
ปฏิบัติตามแผน ว่าแต่ละภารกิจนั้นต้องเริ่มต้นและส้ินสุดเมื่อใด 

5.  งบประมาณและทรัพยากรท่ีต้องใช้ คือ   การระบุถึงค่าใช้จ่ายท้ังหมดท่ีต้องใช้เพื่อ
ด าเนินการตามแผนให้บรรลุผล โดยรวมถึงค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับคน  วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ และปัจจัยอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานท้ังหมด 

6.  ผู้รับผิดชอบ  คือ บุคคลหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบต่อความส าเร็จของแผนงานนั้น 
7.  การตดิตามผล  คือ การบริหารและวางแผนติดตามความก้าวหน้าของแผนงาน เพื่อ

ป้องกันและแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงาน 
8.  ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  คือ การระบุและช้ีถึงข้อดีต่างๆ  ท่ีจะได้รับจากการ

ด าเนินการตามแผน ซึ่งผลประโยชน์ท่ีได้รับอาจอยู่ในรูปตัวเงินหรือไม่อยู่ในรูปตัวเงินก็ได้ 

ข้อควรจ ำในกำรวำงแผน 
-  ก าหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน 
-  น าข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีครบถ้วนมาใช้ในการพิจารณาเพื่อก าหนดแผน 
-  น าเทคนิค SWIT (WHAT WHY WHEN WHERE WHO HOW) มาใช้ในการพิจารณาหา

ปัจจัยต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
-  ก าหนดทางเลือกหลายๆ ทางเลือก ก่อนก าหนดแผนงานท่ีแน่นอน 
- พิจารณาความเหมาะสมของแผนงานกับสถานการณ์ปัจจุบันและอนาคต 
-     เตรียมแผนงานทุกอย่างให้พร้อมส าหรับการน าไปปฏิบัติ 

 

การปฏิบัติตามแผน (Doing) 
เป็นการท าความเข้าใจแผนงานท่ีก าหนดขึ้น และมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบน าแผนนั้นไป

ปฏิบัติให้บรรลุผล ซึ่งการปฏิบัติตามแผนจะส าเร็จได้ย่อมขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายประการ ดังนั้นการ
ด าเนินงานตามแผนจึงควรค านึงถึงส่ิงต่างๆ เหล่านี้ คือ  4M1E 
  M  =  Man  บุคคลท่ีเกี่ยวข้องหรือมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 
  M  =  Machine  อุปกรณ์และเครื่องมือ ท่ีต้องใช้ในการด าเนินงาน 
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  M  =  Material  วัสดุอุปกรณ์ ท่ีต้องใช้ในการด าเนินงาน 
  M  =  Methad  วิธีการท่ีก าหนดให้ใช้ในการด าเนินงาน 
  E  =  Environment สภาพแวดล้อมในการด าเนินงาน 
 

4M1E เป็นปัจจัยน าเข้าท่ีส าคัญและมีผลต่อความส าเร็จของแผนท่ีก าหนดผู้รับผิดชอบ        
จึงต้องท าความเข้าใจและสามารถบริหารทรัพยากรต่างๆ เหล่านี้ให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

1.  การส่ือความ  คือ การท่ีผู้รับผิดชอบถ่ายทอดข้อมูลต่างๆ ท่ีจ าเป็นไปยังผู้ท่ี เกี่ยวข้อง
ด้วยวิธีการพูด ส่ัง อธิบาย  เขียน  ฯลฯ  เพื่อให้บุคคลหรือกลุ่มเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ตามท่ี
คาดหวัง  การปฏิบัติตามแผนงานได้อย่างมีประสิทธิผลจ าเป็นต้องมีการส่ือข้อความท่ีมีประสิทธิภาพ
เมื่อถ่ายทอดข่าวสารหรือค าส่ังต่างๆ ไปแล้ว  ควรให้ผู้ท่ีรับฟังมีโอกาสในการสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
หรือท าความเข้าใจด้วยการใช้การส่ือสารแบบสองทาง (tow-way communication) 

2.  การประสานงาน  คือ วิธีการจ าเป็นท่ีใช้ในการบริหารงานให้เกิดความยืดหยุ่นและ
คล่องตัว เพื่อการจัดการท่ีประสบผลส าเร็จ  การท่ีผลงานจะออกมาเป็นท่ีน่าพอใจได้นั้น  ส่วนหนึ่ง
จ าเป็นต้องมีการประสานงานเพื่อน าแผนไปปฏิบัติ  ส่ังการ  และควบคุมการด าเนินงานตามแผน          
ซึ่งการประสานงานจะต้องมีการติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อด าเนินงานในส่ิงต่างๆ    
ท่ีจ าเป็นและรักษาไว้ซึ่งความสามัคคีและความเห็นพ้อง ต้องกันในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น
ระหว่างการปฏิบัติงานให้ลุล่วงไป 

3.  การท างานเป็นทีม เป็นการรวมกลุ่มของผู้ปฏิบัติงานเพื่อท างานหนึ่งให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายท่ีก าหนดนับเป็นวิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ  หากสามารถดึงความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนออกมาใช้ได้อย่างเต็มท่ี เพราะจะได้รับความคิดเห็นในมุมต่างๆของสมาชิกแต่ละ
คน และก่อให้เกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ต่างๆ ท่ีน ามาใช้พัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานได้ 

4.  Management by fact  การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจโดยอาศัยความเป็นจริงท่ี
เกิดขึ้นและข้อมูล (Management by fact) เป็นการตัดสินใจอย่างมีหลักการโดยยึดตามความจริง  
หรือข้อมูลจริงท่ีมีอยู่  ดังนั้นการเก็บข้อมูลท่ีถูกต้อง เช่ือถือได้  และต่อเนื่องจึงเป็นส่ิงส าคัญ  
นอกจากนั้นการสังเกตของจริง ณ สถานท่ีจริงถือเป็นแนวทางท่ีผู้ปฏิบัติงานควรใช้ เพื่อให้ได้
ข้อเท็จจริง สภาพปัญหาจริง  รวมท้ังแนวทางแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจท่ีถูกต้องเหมาะสมด้วย 
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ข้อควรจ ำในกำรลงมือปฏิบัติ 
1.  ต้องไม่ลืมวัตุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
2.  มอบหมายอ านาจหน้าท่ีอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
3.  ขณะลงมือปฏิบัติควรคาดการณ์ผลลัพท์ท่ีจะเกิดขึ้น 
4.  มีการติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ โดยอาศัยข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆท่ีมี 
5.  เมื่อมีการปรับเปล่ียนเป้าหมายหรือมีข้อมูลใหม่ๆ  ต้องส่ือสารให้เกิดความเข้าใจท่ี

ตรงกัน 
6.  มีการประสานงานท่ีดี  เพื่อให้ด าเนินงานตามแผนได้อย่างราบรื่น 
7.  ท างานร่วมกันเป็นทีม  และทุกคนมีส่วนร่วมรับผิดชอบต่อผลงานนั้น 

การตรวจสอบ (CHECKING) 

หลังจากท่ีได้ปฏิบัติตามแผนท่ีวางไว้ได้ระยะหนึ่ง ต้องมีการตรวจสอบเป็นการติดตาม
วัดผลความก้าวหน้าของแผนงานเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาไม่ได้หมายความว่าเป็นการจับผิดในการ
ตรวจสอบ ควรค านึงถึงส่ิงต่างๆ ดังนี้ 

1.  ควรจะมีการตรวจสอบก่อนการวางแผนต่างๆ หรือการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
2.  การวางแผนท่ีชัดเจนโดยระบุระยะเวลาการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในแผนงาน

ระบุตัววัดท่ีเหมาะสม วิธีการวัดผล  มาตรการแก้ไข  และป้องกันการเกิดซ้ า 
3.  การก าหนดตัววัดควบคู่ไปกับการก าหนดเป้าหมายต่างๆ ในแผนงาน จะท าให้การ

ติดตามง่ายข้ึน 
4.  การมีระบบฐานข้อมูลท่ีต้องการจากการท างานไม่ว่าจะเป็นงานแก้ไขปัญหาหรืองาน

ประจ าวัน รวมไปจนถึงระบบการส่งข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อหน่วยงานต่างๆ ท่ีต้องทราบข้อมูลนั้นๆ 
5.  การมีระบบส่ือสารท่ีจ าเป็นในการท างานประจ าวัน ในส่วนของการประสานงาน

ระหว่างสายงานท่ีเกี่ยวข้องกับปัญหาท่ีเกิดขึ้นในระหว่างสายงานนั้น 
6.  การป้อนกลับของข้อมูลท่ีจ าเป็นของปัญหาในการท างาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของ

ปริมาณและคุณภาพ จากหน่วยงานท่ีเป็นปัญหาไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อหน่วยงานนั้นจะน า
ข้อมูลเหล่านั้นท าการวิเคราะห์ และหาหนทางแก้ไขปัญหาต่อไป เช่น ในเรื่องการควบคุม                  
การปฏิบัติงานประจ าวัน และการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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การแก้ไข (ACTION) 

การหาสาเหตุเพื่อการแก้ไขอุปสรรคหรือปัญหาเป็นขั้นตอนท่ีขาดไม่ได้ การเก็บข้อมูล           
ท่ีจ าเป็นจากการท างานน ามาหาปรากฏการณ์ รวมถึงหาสาเหตุของปัญหาเพื่อหาแนวทางแก้ไข  เป็น
ส่ิงท่ีจ าเป็นมากท่ีสุดในการท างาน  โดยท่ัวไปการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นควรค านึงถึงส่ิงต่างๆ เหล่านี้ 

1.  ในการวางแผนควรจะมีการก าหนดระยะเวลาการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นเอาไว้ด้วย 
2.  การก าหนดตัววัดท่ีสอดคล้องกับตัวปัญหา  รวมถึงการเลือกใช้หน่วยท่ีเหมาะสมกับ

ปัญหาจะท าให้การทราบปัญหาท าได้เร็วและจะน าไปสู่การแก้ไขท่ีรวดเร็วเช่นกัน 
3.  ในการวิเคราะห์ปัญหา การมีระบบการเก็บข้อมูลท่ีดี และการรู้จักแยกแยะข้อมูลตาม

ความสัมพันธ์ที่มีต่อกัน เหล่านี้จะช่วยให้การวิเคราะห์ง่ายข้ึน 
4.  โดยท่ัวไปในการวิเคราะห์เพื่อหาสาเหตุของปัญหา จะค านึงถึง 4M และการใช้เทคนิค

การวิเคราะห์ปัญหา 
5.  ใช้เทคนิคการระดมสมองเพื่อท าการวิเคราะห์ปัญหาและรวบรวมความคิดเพื่อหา

วิธีการท่ีเหมาะสมในการแก้ไขปัญหา 

สรุปเป็นตารางวัฎจักร PDCA  ของเดมม่ิง (Demming) 
 

วัฎจักร PDCA 
 
       P             Plan 
     การวางแผน,การก าหนดแผน 
 

 
ออกแบบหรือก าหนดงานท่ีจะต้องท า 
(ตามความต้องการของหน่วยงานและผู้ใช้ 
  บริการ) 

 
       D             Do 
     ลงมือปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไว้ 
 

 
ด าเนินงานตามข้ันตอนของงาน 

 
       C             Check 
      ติดตามประเมินผล 
 

 
ตรวจสอบปัญหา  อุปสรรคท่ีเกิดขึ้น 
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       A              Action 
    -หากไม่บรรลุแผนให้หาสาเหตุและวางแผน 
      แก้ไขใหม่ (เริ่มวัฎจักร PDCA ใหม)่ 
 

 
ตรวจสอบดูว่า ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
เป็นท่ีพอใจของผู้ใช้บริการหรือไม่ 
-ถ้ามีข้อบกพร่องก็แก้ไข โดยส่งข้อมูลป้อนกลับ
เข้ากระบวนการเดิม 

 
   -หากบรรลุแผนให้ก าหนดเป็นมาตรฐาน 
     เพื่อยึดปฏิบัติต่อไป 

 
-ถ้าเป็นท่ีพึงพอใจ ก็บันทึกไว้ เป็นมาตรฐาน 
  วิธีท างาน 
 

 
ท่ีมา : Deming. W.Edward The new Economics for in dustry Government and Education. 
2nd ed. (USA : Routledge. 1998), 67-69. 
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