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เสนอโดย งานอาคารและสถานที่ กลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
จัดเตรียมโดย งานอาคารและสถานที่ กลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
ทบทวนโดย หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
อนุมัติโดย เลขานุการกรม 

ส าเนาเล่มที่  
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 2/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
๑ ๐ - - 
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ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

สารบัญ 
 หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ ๔ 

๒. ขอบเขต ๔ 

๓. ค าจ ากัดความ ๔ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 

๕. คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่งานอาคารและสถานที่ ๖ – ๗ 

๖. การปฏิบัติงาน ๘ – ๙ 

๗. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอาคารและสถานที่ ๙ 

๘. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ๑๐ 

๘.๑ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๑ ๑๐ – ๑๑ 

๘.๒ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๒ ๑๒ 

๘.๓ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๓ ๑๒ 

๘.๔ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๔ ๑๓ 

๘.๕ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๕ ๑๓ 

๙. ตัวชีว้ัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ๑๔ 

๑๐. เอกสารอ้างอิง ๑๔ 

๑๑. เอกสารแนบท้าย ๑๔ 

เอกสารภาคผนวก ๑ ๑๕ – ๑๖ 

เอกสารภาคผนวก ๒ ๑๗ – ๒๔ 
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ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
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ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือเป็นแนวทางการให้บริการงานอาคารและสถานที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๒ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง 

๑.๓ เพ่ือจัดการองค์ความรู้กับเจ้าหน้าทีใ่ห้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

๒. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับด าเนินงานตามขั้นตอนหรือกระบวนการให้บริการงานอาคารและสถานที่ 

ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

๓. ค าจ ากัดความ 
อาคาร หมายถึง  ตึก ส านักงาน และสิ่งก่อสร้างอย่างอ่ืน ภายในส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

สถานที ่หมายถึง ที่ตั้ง แหล่ง บริเวณ ขอบเขตส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

บริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้ การให้ความสะดวกต่างๆ เช่น ให้บริการ ใช้บริการ 

ช่าง, เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ช านาญในการฝีมือหรือศิลปะอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น ช่างไฟฟ้า ช่างประปา 

ส ารวจ หมายถึง การตรวจสอบหรือการตรวจค้น 

ซ่อมแซม หมายถึง แก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมของที่ช ารุดให้กลับคืนสู่สภาพเดิม 

ปรับปรุง หมายถึง แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงท าให้เรียบร้อยยิ่งข้ึน 

โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์หรือเครื่องมือการแสดงผล ส าหรับฟังและด ู

ภูมิทัศน์ หมายถึง ภาพรวมของพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่ง ที่มนุษย์รับรู้ทางสายตาในระยะห่าง อาจเป็นพ้ืนที่
ธรรมชาติหรือพ้ืนที่มนุษย์สร้างข้ึน 

อนุรักษ์พลังงาน หมายถึง การผลิตและการใช้พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัดค่าใช้จ่าย และ
ลดปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากแหล่งที่ใช้และผลิตพลังงาน 

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน หมายถึง การกระท าหรือสภาพ  
การท างานซึ่งปลอดจากเหตุอันจะท าให้เกิดการประสบอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย จิตใจหรือสุขภาพ
อนามัยอันเนื่องจากการท างานหรือเก่ียวกับการท างาน 
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ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
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๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ก าหนดนโยบาย เขียนโครงการ จัดท าแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการ 

๔.๒ จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน แผนอัตราก าลัง การฝึกอบรม เสริมทักษะความรู้ 
และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๓ ด าเนินการเก่ียวกับงานธุรการ และเอกสารต่างๆ 

๔.๔ ประสานงานกลุ่มบริหารงานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง เบิก-จ่ายพัสดุในการปฏิบัติงาน 

๔.๕ แจ้งกลุ่มบริหารงานพัสดุเกี่ยวกับครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ เพ่ือแทงจ าหน่ายหรือจัดหาทดแทน 

๔.๖ ส ารวจการใช้ไฟฟ้า ประปา เครื่องปรับอากาศ และระบบโทรศัพท์ 

๔.๗ ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมงานสาธารณูปโภค เครื่องปรับอากาศ และระบบโทรศัพท์ 

๔.๘ ปรับปรุงซ่อมแซมงานโครงสร้างอาคาร ป้ายประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๙ บริหารจัดการพื้นที่ สิ่งอ านวยความสะดวก และการขออนุญาตผ่านเข้า-ออก ส านักงาน 

๔.๑๐ ปรับปรุงภูมิทัศน์ของส านักงานให้สวยงาม ประดับตกแต่ง งานพิธี และประเพณีต่างๆ 

๔.๑๑ เตรียมความพร้อมการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ความมั่นคงปลอดภัย และอาชีวอนามัย 

๔.๑๒ บักทึก จัดเก็บ และรายงานผลการบันทึกวีดีโอและภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิดได้ตลอดเวลา 

๔.๑๓ ประสานงานเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ตรวจสอบเวรยาม และรายงานบันทึกประจ าวัน 

๔.๑๔ ประสานงานพนักงานท าความสะอาด ตรวจสอบควบคุมดูแล และรายงานบันทึกประจ าวัน 

๔.๑๕ ให้บริการอาคารสถานที่ห้องประชุม อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม งานพิธีประเพณีต่างๆ 

๔.๑๖ ดูแลบ ารุงรักษาห้องประชุม และจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔.๑๗ จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ ๔ (การประหยัดพลังงาน) และตัวชี้วัดที่ ๕     
(การประหยัดน้ า) 

๔.๑๘ ปฏิบัติตามแผนอนุรักษ์พลังงาน ประสานงานกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
จัดท ารายงานการจัดการพลังงานประจ าปี 

๔.๑๙ รายงานตัวชี้วัดประหยัดน้ า ประสานงานกรมทรัพยากรน้ า และปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ า                      

๔.๒๐ ติดต่อประสานงาน บูรณาการร่วมกับหน่วยงานอื่น และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
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๕. คุณสมบัตขิองเจ้าหน้าที่งานอาคารและสถานที่ 
๕.๑ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๕.๒ นายช่างไฟฟ้า 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษา
เครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้าที่ต้องใช้ความละเอียดแม่นย า เทคนิค และความช านาญสูงมาก 
ค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินงาน ควบคุมตรวจสอบการใช้ การเก็บรักษา เครื่องมือเครื่องใช้
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๕.๓ ช่างไม ้
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ และความช านาญสูงมากในการสร้างซ่อม ประกอบครุภัณฑ์ 

หรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่ท าด้วยไม้ ตลอดจนท าอุปกรณ์เครื่องใช้งานทดลอง ท าแบบผลิตภัณฑ์ตัวอย่าง ท างาน   
ปลูกสร้างออกแบบเกี่ยวกับงานไม้ซึ่งไม่ใช่โครงสร้าง ท าแบบไม้ประณีต ท าบล็อกไม้ส าหรับเทโลหะผสมต่างๆ 
เพ่ือหล่อแบบในทรายหล่อ ประมาณราคางานไม้วางแผนควบคุมงาน ตลอดจนควบคุมการใช้และบูรณะ
ซ่อมแซมเครื่องมือกลไม ้

๕.๔ ช่างระบบน้ า 
ปฏิบัติงานในฐานะช่างที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช านาญในงานระบบน้ า เช่น สร้าง ซ่อม ติดตั้ง 

อุปกรณ์เกี่ยวกับการประปา ปฏิบัติการเกี่ยวกับการตรวจสอบและวางท่อประสาน ซ่อมแซมระบบน้ าดี และ  
น้ าเสีย เป็นต้น 

๕.๕ พนักงานฉายภาพยนตร์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช านาญในการฉายภาพยนตร์และแก้ไขข้ อขัดข้องเล็กๆ 

น้อยๆ ของเครื่องฉายภาพยนตร์ ตลอดจนบ ารุงรักษาเครื่องดังกล่าว  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๕.๖ พนักงานเก็บเอกสาร 
ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาเอกสารและแฟ้มทะเบียนค าขอต่างๆ ซึ่งต้องใช้

ประสบการณ์ในงานเอกสาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕.๗ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยช่างที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช านาญในงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ

หลายอย่างในงาน ดังต่อไปนี้ งานช่างยนต์ ช่างเครื่องกล ช่างเทคนิค ช่างไฟฟ้า ช่างวิทยุ ช่างปรับซ่อมเครื่องมือ
ทดลอง ช่างเหล็ก ช่างกลึง ช่างหล่อ ช่างกลโรงงาน ช่างประปา ช่างบ ารุงรักษา ในการปฏิบัติงาน เช่น      
ซ่อม ติดตั้ง ปรับ แก้ไข ประกอบเครื่องจักร เครื่องกลต่างๆ 

๕.๘ เจ้าหน้าที่วิทยาศาสตร์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่วยนักวิทยาศาสตร์ ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน หรือ

ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๙ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงาน       

ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหาและติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน คัดลอก   
ลงรายการต่าง ๆ ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้อง เบิกจ่ายวัสดุเครื่องใช้ของหน่วยงาน ชี้แจงและอ านวย 
ความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพ่ือใช้ในการจัดการงานต่างๆ 
ดูแลการใช้ การดูแลรักษาซ่อมแซมสถานที่และทรัพย์สินของส่วนราชการ ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์      
ท าทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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๖. การปฏิบัติงาน 
๖.๑ งานธุรการ 
งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ รับ-ส่ง เอกสาร งานธุรการ คุมทะเบียน จัดท าเอกสาร เก็บข้อมูล     

ขออนุมัติจัดซื้อ เบิกจ่ายพัสดุงานอาคารและสถานที่ ตลอดจนติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖.๒ งานระบบไฟฟ้า 
งานระบบไฟฟ้า มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบ ติดตั้งและซ่อมแซม บ ารุงรักษา ระบบไฟฟ้า 

เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ รายงานการใช้ไฟฟ้า (รายเดือน) และเก็บรวบรวมข้อมูลค่าไฟฟ้า (รายเดือน) 

๖.๓ งานระบบปรับอากาศ 
งานระบบปรับอากาศ มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา ระบบปรับอากาศต่างๆ 

ส ารวจการใช้เครื่องปรับอากาศ (รายปี) และข้อมูลการล้างเครื่องปรับอากาศ (รายปี) 

๖.๔ งานระบบน้ าประปาและโทรศัพท์ 
งานระบบงานระบบน้ าประปาและโทรศัพท์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบ ติดตั้งและซ่อมแซม 

บ ารุงรักษา ระบบน้ าประปา ท่อธาร ปั๊ม วาล์วต่างๆ รายงานการใช้น้ าประปา (รายเดือน) และเก็บรวบรวม   
ข้อมูลค่าน้ าประปา (รายเดือน) 

ด าเนินการตรวจสอบ ติดตั้งและซ่อมแซม บ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์พ้ืนฐาน ส ารวจการใช้ระบบ
โทรศัพท ์(รายปี) และข้อมูลการใช้งานโทรศัพท์ (รายปี) 

๖.๕ งานเฟอร์นิเจอร์ไม้และอาชีวอนามัย 
งานเฟอร์นิเจอร์ไม้และอาชีวอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบ สร้างซ่อม ประกอบ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง

ต่างๆ ที่ท าด้วยไม้ วางแผนงาน ตรวจสอบและบูรณะงานก่อสร้างอ่ืนๆ 
ด าเนินการส ารวจ เตรียมพร้อม ออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา งานความปลอดภัย        

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาชีวอนามัย สุขาภิบาล และสภาพแวดล้อมในการท างาน  

๖.๖ งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจตรา เฝ้าระวัง บันทึก และจัดเก็บ

ข้อมูลภาพและวีดีโอ เพ่ือความมั่นคงปลอดภัย รายงานบันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน และรายงานการตรวจสอบ
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด CCTV (รายเดือน) 

๖.๗ งานห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ให้บริการ ดูแลรักษา จัดเตรียมสถานที่         

ห้องประชุม เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรม งานพิธี และประเพณีต่างๆ จัดเตรียมจัดหา ติดตั้งตกแต่ง และ
ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งการขอยืม เบิกคืน ขนย้าย และจัดเก็บพัสดุจากห้องประชุม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี 
ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
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๖.๘ งานรักษาความปลอดภัยและบัตรผ่านเข้า-ออก 
งานรักษาความปลอดภัยและบัตรผ่านเข้าออก มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแล ติดต่อสื่อสารเจ้าหน้าที่

รักษาความปลอดภัย รับแจ้งเหตุ ตรวจสอบเวรยามและรายงานบันทึกประจ าวัน รวบรวมจัดเก็บข้อมูล     
รายงานบันทึกประจ าวัน (รายเดือน) และประสานงานคณะกรรมการตรวจรับงานรักษาความปลอดภัย 

ด าเนินการจัดท าบัตรผ่านเข้า-ออกประจ าตัวบุคคลและยานพาหนะ ผู้ขอท าหนังสือบันทึกข้อความ  
ขอท าบัตรผ่านเข้า-ออกประจ าตัวบุคคล และ/หรือกรอกใบค าขอมีบัตรน ารถยนต์ผ่านเข้า -ออกบริเวณ
ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ (ปส.) ขออนุมัติผู้บริหารตามล าดับชั้น และแจ้งให้มารับบัตรในภายหลัง 

๖.๙ งานรักษาความสะอาดและปรับภูมิทัศน์ 
งานรักษาความสะอาดและปรับภูมิทัศน์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแล ติดต่อสื่อสารพนักงาน          

ท าความสะอาด รับใบแจ้งซ่อม ตรวจสอบการเข้า-ออกงานและรายงานบันทึกประจ าวัน รวบรวมจัดเก็บข้อมูล 
รายงานบันทึกประจ าวัน (รายเดือน) และประสานงานคณะกรรมการตรวจรับงานรักษาความสะอาด 

ด าเนินการประสานงาน ควบคุมดูแล พนักงานท าความสะอาดดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ประดับ      
ตัดแต่ง กิ่งไม้ ตัดหญ้า เก็บท้ิงขยะ ประดับตกแต่ง และท าความสะอาดสถานที่ให้เรียบร้อยและสวยงาม 

๗. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานอาคารและสถานที่ 
เจ้าหน้าทีจ่ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆของทางราชการ ดังนี้ 

๗.๑ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๗.๒ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๗.๓ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๗.๔ พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๗.๕ พระราชกฤษฎีกาก าหนดอาคารควบคุม พ.ศ. ๒๕๓๘ 

๗.๖ กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติ หน้าที่ และจ านวนของผู้รับผิดชอบด้านพลังงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๗.๗ กฎกระทรวงก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการพลังงานในโรงงานควบคุมและ
อาคารควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๗.๘ กฎกระทรวงก าหนดประเภท หรือขนาดของอาคาร และมาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ ในการ
ออกแบบอาคารเพื่อการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๗.๙ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๗.๑๐ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

7. จัดเก็บข้อมูล/เอกสาร 

6. รายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน 

1. รับเอกสารงานอาคารและสถานที่ 

2. ลงทะเบียนเอกสาร 

3. เสนอหัวหน้างานอาคารและสถานที่ 
ทราบ/พิจารณา/สั่งการ 

4. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายภาระงาน 
เกษียน/แจ้งเวียน/ออกหนังสือ/ส าเนา/บันทึก 

๘. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
๘.๑ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๑ (งานธุรการ)  

๘.๑.๑ การรับ-ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 11/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

๘.๑.๒ การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. งอค. ยืมเงินกลุ่มบริหารงานคลัง 

2. ขอใบเสนอราคา และบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. มอบหมายหน้าที่ตามภาระงาน 

3. กลุ่มบริหารงานคลังตัดเงินงบประมาณ 

4. กลุ่มบริหารงานพัสดุท ารายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

5. เสนอ ลสก. และ/หรือ ลปส. อนุมัต ิ

6. กลุ่มบริหารงานพัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(เกินหมื่น) /ส่งกลับ งอค. (ไม่เกินหมื่น) 

8. ติดต่อผู้ขาย/รับจ้าง ส่งของและ/หรือวางบิล 

9. งอค. ส่งใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

10. กลุ่มบริหารงานพัสดุตรวจสอบเอกสาร 

1๑. ส่งกลับ งอค. เคลียร์เงินยืม (เงินสด)/ 
ส่งกลุ่มบริหารงานคลังตั้งเบิก (เครดิต) 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 12/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

๘.๒ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๒ (ส ารวจงานอาคารและสถานที่) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.๓ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๓ (ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด และรักษาความปลอดภัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ด าเนินการส ารวจ ไฟฟ้า/ประปา/
เครื่องปรับอากาศ/โทรศัพท์/พ้ืนที่ท างาน/พื้นที่จอดรถ 

1. มอบหมายหน้าที่ตามภาระงาน 

3. บันทึกผลการส ารวจ 

4. รายงานผลการส ารวจ 

5. จัดเก็บข้อมูลการส ารวจ 

2. ควบคุม/ด าเนินงาน ความสะอาด/อาชีวอนามัย 
ปรับภูมิทัศน์/ความปลอดภัย/กล้อง CCTV/บัตรผ่าน 

1. มอบหมายหน้าที่ตามภาระงาน 

3. ตรวจสอบรายงาน/บันทึกผลการด าเนินงาน 

4. ติดต่อประสานงานคณะกรรมการตรวจรับ 
รักษาความสะอาด/รักษาความปลอดภัย 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 13/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

๘.๔ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๔ (ซ่อมแซมงานอาคารและสถานที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.๕ กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๕ (บริการอาคารและสถานที)่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. มอบหมายหน้าที่ตามภาระงาน ไฟฟ้า/ประปา/
เครื่องปรับอากาศ/โทรศัพท์/เครื่องไม้/แจ้งซ่อมลิฟต์ 

1. รับใบของานซ่อมบ ารุงงานอาคารและสถานที่ 

3. ด าเนินการตามภาระงาน 

4. ติดต่อประสานงาน/แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
(เสร็จสิ้น/จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

5. ส่งงานและตรวจรับงาน 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

2. จัดเตรียมอาคารสถานที่/โสตทัศนูปกรณ์ 

1. ประสานงาน/ค าสั่ง/หนังสือขอใช้บริการ 
ห้องประชุม(สารบรรณ)/เช่าพ้ืนที่(คลัง)/จอดรถ/อ่ืนๆ 

3. การให้บริการ/อ านวยความสะดวก 

4. ส ารวจ/ตรวจสอบ/บ ารุงรักษา/แจ้งซ่อม 
จัดเก็บ/ให้ยืม/จัดซื้อจัดจ้าง 

5. รายงานและสรุปผลการด าเนินงาน 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 14/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

๙. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดด าเนินการปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ (วันที่ ๓๑ มีนาคม และ ๓๐ กันยายน ของทุกปี) ประกอบด้วย 
 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
๙.๑ จ านวนครั้งการให้บริการงานอาคารและสถานที่ ไม่น้อยกว่า ๓๐๐ ครั้งต่อปี 
๙.๒ จ านวนผู้ใช้บริการงานอาคารและสถานที่ ไม่น้อยกว่า ๒,๕๐๐ คนต่อปี 
๙.๓ ร้อยละของความส าเร็จการให้บริการงานอาคารและสถานที่ ร้อยละ ๙๐ 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
๑๐.๑ กระทรวงพลังงาน, ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน. “คู่มือการปฏิบัติลดการใช้พลังงาน

ส าหรับหน่วยราชการและรัฐวิสาหกิจ.”กรุงเทพมหานคร : ส่วนอนุรักษ์พลังงานและพลังงานหมุนเวียน
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน, กรกฎาคม ๒๕๔๗. 

๑๐.๒ กระทรวงแรงงาน, กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน. “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐาน       
การบริหาร และการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ให้สอดคล้อง
กับมาตรฐานแห่งพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ส าหรับหน่วยงานราชการ (ตามมาตรา ๓ วรรคสอง).” กรุงเทพมหานคร : ส านักความปลอดภัยแรงงาน     
กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน, ๒๕๕๖. 

๑๐.๓ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม, กรมทรัพยากรน้ า.“คู่มือประกอบการด าเนินงาน
การประเมินผลการประหยัดน้ าภาครัฐ.” กรุงเทพมหานคร : กรมทรัพยากรน้ า กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม, ๒๕๕๘. 

๑๑. เอกสารแนบท้าย 
 เอกสารภาคผนวก ๑ โครงสร้างการบริหารงานอาคารและสถานที่ (งอค. สล.กพด.) 
 เอกสารภาคผนวก ๒ ตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 15/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

ภาคผนวกที่ ๑ โครงสร้างการบริหารงานอาคารและสถานที่ (งอค. สล.กพด.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานระบบปรับอากาศ (มนต์ชัย/พิสุทธิ์) 

งานห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ ์ 
(วิรัช/สุชาติ/ศุภวัฒน์) 

 
งานเฟอร์นิเจอร์ไม้และอาชีวอนามัย 

(วิสุทธิ์/ประกิจ) 
 

หัวหน้างานอาคารและสถานที่ (อิทธิเดช) 

งานธุรการ (ประไพ) 
 

งานระบบไฟฟ้า (สมศักดิ์/อ านาจ) 
 

งานรักษาความปลอดภัยและบัตรผ่านเข้าออก 
(มนตรี/ฉลาด) 

 

งานรักษาความสะอาดและปรับภูมิทัศน์ 
(มนตรี/ประไพ) 

 

งานระบบน้ าประปาและโทรศัพท์ 
(มนตรี/ฉลาด) 

 

งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  
(สมศักดิ์/มนต์ชัย) 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
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ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

การให้บริการงานอาคารและสถานที ่สามารถติดต่อประสานงาน และขอใช้บริการงานต่างๆ ดังนี้ 

หน่วยงานภายใน หมายเลขโทรศัพท์ ผู้รับผิดชอบ 

๑. งานธุรการ ๑๑๑๒ ประไพ 

๒. งานระบบไฟฟ้า ๔๑๑๒ สมศักดิ์/อ านาจ 

๓. งานระบบปรับอากาศ ๔๑๑๒ มนต์ชัย/พิสุทธิ์ 

๔. งานระบบน้ าประปาและโทรศัพท์ ๔๑๑๒ มนตรี/ฉลาด 

๕. งานเฟอร์นิเจอร์ไม้และอาชีวอนามัย ๔๑๑๒, ๔๑๑๔ วิสุทธิ์/ประกิจ 

๖. งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ๑๑๑๒ สมศักดิ์/มนต์ชัย 

๗. งานห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ ๑๒๒๑ วิรัช/สุชาติ/ศุภวัฒน์ 

๘. งานรักษาความปลอดภัยและบัตรผ่านเข้า-ออก ๑๑๑๒, ๔๑๑๒ มนตรี/ฉลาด 

๙. งานรักษาความสะอาดและปรับภูมิทัศน์ ๑๑๑๒, ๔๑๑๒ มนตรี/ประไพ 

สอบถามรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติม ได้ที่... นายอิทธิเดช ปานพรหมมาศ (หัวหน้างานอาคารและสถานที่) 
โทรศัพท์ ๐๘ ๑๘๐๕ ๑๑๗๔ 
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เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 17/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

เอกสารภาคผนวก ๒ ตัวอย่างเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 18/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 19/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 20/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 21/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 22/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 23/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การให้บริการงานอาคารและสถานที่ ๑ - 24/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานอาคารและสถานที่ 

ผู้ทบทวน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 

 

 


	12 การให้บริการงานอาคารและสถานที่
	พี่เว่อ คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการอาคารและสถานที่

