
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานระบบกายภาพและโสตทัศนูปกรณ์ 

  



 

ภารกิจ : การซ่อมแซมครุภัณฑ์ระบบสาธารณูปโภค, อาคารและสถานที่ และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานระบบกายภาพและโสตทัศนปูกรณ์ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพ่ือให้งานระบบสาธารณูปโภค งานอาคารและสถานที่ และ 
งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ ไม่เกิดความเสียหายและสะดวกต่อ
การดำเนินงาน 

1. จำนวนที่มีความเสียหาย (ไม่เกิน 10 ครั้งต่อปี) 
2. ร้อยละของจำนวนงานที่เสร็จทันตามกำหนด  
(ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับใบแจ้งซ่อม/ตรวจสอบ 
รายละเอียดการแจ้งซ่อม 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์

 

2 พิจารณาการดำเนินการ
ซ่อมแซมและงบประมาณที่
คาดว่าจะต้องใช้ 
(1) กรณีสามารถดำเนินการ
เองได้ จัดเจ้าหน้าที่เพื่อ
ดำเนินการ 
(2) กรณีไม่สามารถ
ดำเนินการแก้ไขเองได้ หรือ
ต้องซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการ
ซ่อมแซมเพิ่มเติม 

1 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์

 

3 จัดทำบนัทึกขออนุมัติ
หลักการและวงเงิน และ 
ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

1-3 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์

 

4 ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
หลักการและวงเงิน และ
การซื้อ/จ้าง 
-ถ้ามีงบประมาณให้
ดำเนินการต่อได ้
-ถ้าไม่มีงบประมาณ ส่งเร่ือง
ให้งานแผนและงบประมาณ 
 
 
 

 รองอธิการบดี 
หัวหน้างานระบบ

กายภาพและ
โสตทัศนปูกรณ ์

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบซ่อม 

พิจารณา 
ซ่อมเอง 

จัดซื้อ/จ้าง 

ทำบนัทึกขออนุมัติ 
หลักการและวงเงิน 

พิจารณา 

ไม่มีงบ 

มีงบ 

ขออนุมัติหลักการ
และวงเงิน 

ทำเรื่องเบิกจ่าย 

A B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  ดำเนินการจัดซื้อ/จา้งตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจา้ง
ภาครัฐ 
 
 

5 วัน งานพสัด ุ  

6 ติดตามความคบืหน้าการ
จัดซื้อ/จ้างและประสานงาน
กับผู้ที่เก่ียวข้อง บริษัท/
ผู้รับเหมา ซ่อมบํารุง/แก้ไข 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์

 

7 ดำเนินการซ่อมแซมแก้ไข
ตามที่ได้รบัแจ้ง 

1-3 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ์ 
หรือ 

ผู้รับเหมา 

 

8 ตรวจสอบการซ่อมแซม/
ตรวจรับส่งมอบงาน  

7 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ์  
และงานพัสด ุ

 

9 รายงานผลการซ่อมแซมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ระบบกายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ์  

 

     

 

ดำเนินการจัดซื้อ/จา้ง 

ติดตามการจัดซื้อ/จา้งและ
ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการซ่อมแซมแก้ไข 

ตรวจสอบและรับส่งมอบงาน 

รายงานผลการซ่อมแซม 

สิ้นสุด 

A B 
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ภารกิจ : การบริการยานพาหนะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานระบบกายภาพและโสตทัศนปูกรณ์ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อให้บริการยานพาหนะแก่นักเรียน นักศึกษา บุคลากรและ 
การปฏิบัติงานตา่งๆของสถาบัน 

1. จำนวนข้อร้องเรียนเก่ียวกับการใช้ยานพาหนะ  
  (ไม่เกิน 5 ครั้งต่อปี) 
2. จำนวนคร้ังทีไ่ม่สามารถให้บริการได้ (ไม่เกิน 30 ครั้งต่อปี) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. กรณีใช้รถยนต์ของสถาบัน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต ์ 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

2 พิจารณาแนวทางให้การสนับสนุน 
-กรณีเดินทางไปนอกเขต
กรุงเทพฯ และปริมณฑล จัดทำ
หนังสือขออนุมัติออกนอกเขต 
 

1 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์
 

 

3 จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
ออกนอกเขต 
 

1-3 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

4 พิจารณาอนุมัติการออกนอกเขตฯ 
-ออกต่างจังหวัด /ใช้รถบัส / 
ขอสนับสนุนจากสนว. 
 
 

 อธิการบดี 
 
 
 

 

5 มอบหมายพนักงานขับรถยนต ์ 1 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์

 

6 แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

7 พนักงานขับรถยนตป์ฏิบัติหนา้ที่
ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

 พนักงานขับรถยนต ์  

     

 
  

เริ่มต้น 

รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 

พิจารณา 

เดินทางในเขต 

เดินทางนอกเขต 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต ์

สิ้นสุด 

พนักงานขับรถยนต ์

ปฏิบัติหนา้ที ่

จัดพนักงานขับรถยนต ์

พิจารณา 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 

ขออนุมัติออกนอกเขต 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. กรณีขอความอนุเคราะห์รถยนต์จากสำนักพระราชวัง 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต ์
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

2 พิจารณาแนวทางให้การสนับสนุน 1 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์
 

 

3 พิจารณาเห็นชอบให้ดำเนินการ
ขอความอนุเคราะห์รถจากสำนกั
พระราชวัง 
 

 รองอธิการบดี 
ที่กำกับดูแล 

 

4 จัดทำเอกสาร ดังนี ้
- หนังสือขอความอนุเคราะห์รถ
จากสำนักพระราชวัง  
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
วงเงินค่าตอบแทนพนักงานขับ
รถและค่าวัสดนุ้ำมนัเชื้อเพลิง  
- ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
- ใบสำรองจ่าย (ถ้ามี) 

1-3 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

5 พิจารณาอนุมัติตามคำสั่งมอบ
อำนาจจากอธิการบดี 
 

 รองอธิการบดี 
อธิการบดี 

 

6 ประสานงานกับสำนัก
พระราชวัง 

7 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์
และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

7 ดำเนินการจัดซื้อวสัดุนำ้มัน
เชื้อเพลิงตามระเบียบพัสด ุ
 
 

1-3 วัน งานพสัด ุ  

8 แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 

  

เริ่มต้น 

รับใบขออนุญาตใช้รถยนต ์

พิจารณา 

พิจารณา 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ทำหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ 

พนักงานขับรถยนต ์

ปฏิบัติหนา้ที ่

ดำเนินการจัดซื้อ 

วัสดุนำ้มันเชื้อเพลิง 

ประสานงาน 

กับสำนักพระราชวงั 

พิจารณา 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9  รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน 
ขับรถและค่าวัสดนุ้ำมนัเชื้อเพลงิ 
ภายหลังการเดินทาง 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

10 ดำเนินการเบิกจา่ย 1-2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 

11 ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ให้งานการเงินและบัญชี  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

     

 
  

สิ้นสุด 

A 

รวบรวมเอกสาร 

ประกอบการเบิกจ่าย 

ดำเนินการเบิกจา่ย 

ส่งเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายให้งานการเงนิฯ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. กรณีการเช่ารถยนต์จากภายนอก 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต ์ 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

2 พิจารณาแนวทางให้การสนับสนุน 1 วัน หัวหน้างานระบบ
กายภาพและ

โสตทัศนปูกรณ ์
 

 

3 พิจารณาเห็นชอบให้ดำเนินการ
เช่ารถยนต์จากภายนอก 
 
 

 รองอธิการบดี 
ที่กำกับดูแล 

 

4 จัดทำเอกสาร ดังนี ้
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
วงเงินค่าเชา่รถยนต์  
- ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
   พร้อมเอกสารประกอบ 

1-3 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

5 พิจารณาอนุมัติตามคำสั่งมอบ
อำนาจจากอธิการบดี 
 

 รองอธิการบดี 
อธิการบดี 

 

6 ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบ
พัสด ุ
 
 

1-3 วัน งานพสัด ุ  

7 แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

  

8 ตรวจรับการจัดจ้าง 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

     

 

เริ่มต้น 

รับใบขออนุญาตใช้รถยนต ์

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ทำบนัทึกขออนุมัติหลักการ
และวงเงินคา่เช่ารถยนต์ 

ดำเนินการจัดจ้าง 

ตามระเบียบพัสด ุ

พิจารณา 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต ์

ตรวจรับการจัดจ้าง 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : การกำกับดูแลและซ่อมบำรุงรักษาเชงิป้องกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานระบบกายภาพและโสตทัศนปูกรณ์ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อไม่เกิดความเสียหายและลดความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาด
ต่อในการปฏิบัติงาน 

จำนวนที่มีความเสยีหาย (ไม่เกิน 10 ครั้งต่อปี) 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ร่างแผนงานบำรุงรักษาประจำปี 
แบบไตรมาส วางแผนการ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
ลักษณะงานและตารางงาน 

1 วัน หัวหน้างาน
และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

2 จัดชุดปฏบิัติงาน โดยพิจารณา
จากปริมาณงาน ลักษณะงาน 
ตารางงานที่มีในปัจจุบนั 

1 วัน เจ้าหน้าที ่
งานระบบ

กายภาพและ
โสตทัศนปูกรณ ์

 

3 ตรวจสอบการทำงานของ
เจ้าหน้าที่ตามตารางงานที่
กำหนด 

2 ชม.  เจ้าหน้าที ่
งานระบบ

กายภาพและ
โสตทัศนปูกรณ ์

 

4 รายงานการปฏิบตัิงานและ
รายละเอียดความเสียหายที่
จะต้องซ่อมเพื่อนำเสนอใน
ปฏิบัติงานปีต่อไป 

3 วัน เจ้าหน้าที ่
งานระบบ

กายภาพและ
โสตทัศนปูกรณ ์

 

     

 

เริ่มต้น 

วางแผนประจำป ี

จัดเตรียมความพร้อม 

ตรวจสอบการทำงานของ
เจ้าหน้าที่ตามตารางงาน 

รายงานผล 

การปฏิบัติงานประจำป ี

สิ้นสุด 
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