
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

               คณะศึกษาศาสตร  มหาวทิยาลัยนเรศวร 
           Faculty   of  Education  Naresuan  University 

 

คูมือหนวยอาคารสถานที่ 



โครงสรางหนวยอาคารสถานที่ 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
คณบดี 

รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ   นพรัก 
 

รองคณบดีฝายบริหาร 
รองศาสตราจารยสมชาย   ธัญธนกุล 

 
เลขานุการ 

นางสาวมุกดา    ทองนุย 
 

หนวยอาคารสถานที่ 
         นายสุรีย              มูลกัณฑา  สถาปนิก 6 

                                    นายนพกร           สุทธาพันธุ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
                                    นางสาวนงนุช      นชุรุงเรือง  พนักงานธุรการ 
                                    นายพานุ               อินคต  ชางเทคนิค 
                                    นายประสิฐ           กันยา    นักการภารโรง 
                                    นายเสนห           ดีเรือง  คนสวน 
                                    นายเชา           หมีนาค                   คนสวน 

         นายชั้น           สิงหเดช   คนสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           หนา 

ขอบขายภาระหนาที่และความรับผิดชอบ                  1 
ภาระงานที่รับผิดชอบ               2 - 3 
ขั้นตอนการขอใชอาคารสถานที่                     4 
แผนผังอาคารคณะศกึษาศาสตร    
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบขายภาระหนาที่และความรับผิดชอบ 
 

หนวยอาคารสถานที่  ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับหนวยอาคารสถานที่  ดังนี ้
1. จัดสภาพแวดลอมทั้งภายในและภายนอกอาคารของคณะศึกษาศาสตร 
2. ตรวจสอบ  ควบคุมความสะอาด ความเรียบรอยทั้งภายในและภายนอก 

คณะศกึษาศาสตร 
3. ประสานงาน และอํานวยความสะดวกในการใชอาคารของคณะศกึษาศาสตรกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกคณะศกึษาศาสตร 
4. ควบคุม  ดูแลและประสานงานซอมบํารุงในสวนของอาคารใหอยูในสภาพที่ใชงานได 
5. จัดระบบการใชอาคารสถานที่ใหคลองตัวในการใหบริการกับหนวยงานภายในและหนวยงาน

ภายนอกคณะศึกษาศาสตร 
6. ดูแลปลูกตนไมรอบ ๆ  อาคารของคณะใหมีความสวยงาม 
7. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของแมบานและคนสวนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
8. ทําสรุป และรายงานผลการดําเนินงานอาคารสถานที่. 
9. ออกแบบ ปรับปรุงอาคารสถานที่ 
10. เขียนแบบ ปรับปรุงอาคารสถานที่ 
11. ประมาณการงบประมาณปรบัปรุงสิ่งกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

1. งานออกแบบปรับปรงุอาคาร    ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1.1 หาขอมูล 
1.2 สงแบบรางใหคณบดีและผูที่เกี่ยวของพิจารณา 
1.3 เขียนแบบและกําหนดรายละเอียด 
1.4 คณบดีอนุมัต ิ
1.5 สงแบบใหพัสดุดําเนนิการ 

 
2.  งานขอใชอาคาร    ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
       2.1  ประสานงานการใชหองเรียน  หองประชุม หองสัมมนา  หองคอมพิวเตอร  หองรับรอง

วิทยากร  ลานใตหองสัมมนา 1  ลานใตหองสัมมนา 2    ลานใตหองภาคเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา   
ลานจอดรถหนาตึกคณะศึกษาศาสตร  และวัสดุอุปกรณตาง ๆ  ที่ใชในแตละงาน  เชน ชุดโซฟา  โตะหมู
บูชาพรอมอุปกรณโตะ  เกาอี้ พัดลม บอรด   กับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลัยนเรศวร 

2.2 กําหนดแบบฟอรมการขอใชอาคาร 
2.3 จัดเตรียมบุคลากรเพื่อจัดสถานที่ 
2.4 จัดเตรียมโตะ  เกาอี้  อุปกรณตาง ๆ 

3. ดูแลอาคารสถานที่  ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
3.1 แบงโซน  ในการดูแลรับผิดชอบทําความสะอาดอาคาร 
3.2 กําหนดตารางการขัดพื้นอาคาร 
3.3 กําหนดตารางการทําความสะอาดกนัสาด 
3.4 กําหนดตารางการซักผามาน 
3.5 กําหนดมาตรการการประหยัดการใชกระแสไฟฟา 
3.6 กําหนดมาตรการการประหยัดการใชน้ํา 

4.  งานซอมบํารุง   ทําหนาทีรั่บผิดชอบประสานงานเกี่ยวกับการซอมบํารุงใหอยูในสภาพที ่
     ใชงานได 

4.1 ซอมวัสดุอุปกรณและครุภณัฑที่ชํารุด  เชน โตะ  เกาอี้  บอรด  ซอมกระจก ฯลฯ 
4.2 ซอมบํารุงระบบไฟฟา 
4.3 ซอมบํารุงระบบประปา 
4.4 ซอมบํารุงระบบโทรศัพท 
4.5 กําหนดแบบฟอรมการแจงซอมและการซอม 

 



5.  งานภูมิทัศน   ทําหนาที่รับผิดชอบการจัดตกแตงสถานที่และการดแูลภูมิทัศน 
     5.1  จัดแบงโซนใหเจาหนาที่ดูแลภมูิทศัน 
     5.2  กําหนดตารางการใสปุย  พรวนดิน 
     5.3  กําหนดตารางการตดัสนามหญา 
     5.4  กําหนดตารางการตกแตงกิ่งไมดอกไมประดับ 
     5.5  กําหนดตารางกําจัดปลวก 
     5.6  ตกแตงสวนหยอม 
     5.7  ดูแลรักษาตนไม  ปลูกตนไม  รดน้ําตนไม 
     5.8  ขยายพนัธุไมดอกไมประดับ 
6.  งานรักษาความปลอดภยั   ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลความปลอดภยัอาคาร 

และของคณะฯ  ตรวจตราดแูลอาคารใหอยูในสภาพที่แข็งแรง  ปลอดภัย  และหาทางปองกันภยัทีอ่าจ
เกิดขึ้น  ดูแลระบบการปองกนัอัคคีภัยพรอมเตรียมถังเคมีดับเพลิงใหอยูในสภาพทีใ่ชงานได 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฎิบัติงานหนวยอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอใชอาคารสถานที่ 
 

1.  ติดตอขอใชสถานที่  ที่หนวยอาคารสถานที่  ณ   สํานกังานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร 
2.  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชสถานที่ 
3.  นิสิต  สโมสรนิสิต   ใหทําหนังสือขอใชสถานที่  ผานอาจารยที่ปรึกษา   ถาเปนโครงการ 

แนบโครงการที่ไดรับอนุมัตจิากคณบดีดวย 
4. สงหนังสือการใชอาคาร  ที่เจาหนาทีห่นวยอาคารสถานที่  กอนการใชงานประมาณ 1 อาทิตย 
5. เจาหนาทีห่นวยอาคารตรวจสอบหองที่ขอใชวางหรือไม 
6. รับเรื่องลงทะเบียนที่งานธุรการ 
7. เจาหนาทีห่นวยอาคารตรวจสอบหองที่ขอใชวางหรือไม 
8. แจงเรื่องผานหัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 
9. เลขานุการคณะฯ วิเคราะห  ตรวจทาน และพิจารณาเรื่องเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น 
10. แจงเรื่องรองคณบดีฝายบรหิารเพื่อทราบ 
11. แจงเรื่องคณบดี  พิจารณาอนุมัติและสั่งการ 
12. เลขานุการคณะฯ  วิเคราะห  ตรวจทาน  เร่ืองที่ผูบังคับบัญชาสั่งการอนุมัติและสั่งการสงให 

งานธุรการ 
13. งานธุรการ  สําเนาใหหนวยอาคารสถานที่  และผูขอใชอาคาร 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการขอใชสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอใชอาคาร 

 

รับลงทะเบียนที่งานธุรการ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

เลขานุการคณะฯ 

เลขานุการคณะฯ 

คณบดี 

ธุรการ  (สําเนาแจง) 

งานโสตทัศนูปกรณ แจงผูขอใช หนวยอาคารสถานที่ 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 



งานดูแลอาคาร 
 

ผูแจง 
-      แมบาน 
-      นิสิต 
-      อาจารย 
-      เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 

งานอาคาร 

เจาหนาที่ซอมบํารุง 
สํารวจ – ซอม 

ในกรณีที่ตองซื้อวัสดุอุปกรณ 

ตรวจรับพัสดุ 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 

พัสดุคณะฯ  จัดซื้อ 

เจาหนาที่ซอมบํารุง 

แจงหัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 



งานออกแบบปรับปรุงอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลกับหนวยงานที่จะปรับปรุง 

ทําแบบรางใหเจาของหนวยงานรวมพิจารณา 

แกไขแบบเสนอใหเจาของหนวยงานพิจารณา 

เสนอใหคณบดีพิจารณา 

ขอราคากลางกองแผนงาน 

สงงานพัสดุคณะฯ 

พัสดุคณะดําเนินงานตามระเบียบพัสด ุ

แกไข 



หองเรียน อาคาร ED  ชั้นลาง 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 

ED 1101 ภาควิชาการศึกษา 4 
ED 1102 หอง Self – Accecc 100 
ED 1103 หองเรียน 50 
ED 1104 ศูนยเครือขาย สมศ.มหาวิทยาลัยนเรศวร 4 
ED 1105 หองเรียน 50 
ED 1106 หองประชุม 3 15 
ED 1107 หองเรียน 50 
ED 1108 หองเรียน 50 
ED 1109 สํานักงานเลขานุการ 12 
ED 1110 หองเรียน 50 
ED 1111 สํานักงานเลขานุการคณะศกึษา 2 9 
ED 2101 หองเรียน 80 
ED 2102 หองเรียน 80 
ED 2103 หองเรียน  (คณะสถาปตยกรรมศาสตร) 80 
ED 2104 หองสโมสรนิสิตบัณฑิตศึกษา 20 
ED 2105 หองเรียน 40 
ED 2106 หองเรียน (คณะสถาปตยกรรมศาสตร) 80 
ED 2107 หองบัณฑิตศกึษา 1 15 
ED 2108 หองบริการใหคําปรึกษา 15 
ED 2109 หองบัณฑิตศกึษา 2 20 

 
 
 
 
 
 
 



หองเรียน อาคาร ED ชั้นบน 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 

ED 1201 หองทํางานอาจารยภาคบริหารและพัฒนาการศึกษา 5 
ED 1202 หองสัมมนา 2 120 
ED 1203 หองภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา 7 
ED 1204 หองรับรองวิทยากร 5 
ED 1205 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 6 
ED 1206 หองบัณฑิตศกึษา 3 20 

ED 1205,1207 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 5 
ED 1208 หองบัณฑิตศกึษา 4 20 
ED 1209 หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 40 
ED 1210 หองอาคาร /โสตทัศนูปกรณ 3 
ED 1211 หองประวัตศิกึษาศาสตร 40 
ED 1212 หอง LanguageII 40 
ED 1213 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 8 
ED 1214 หองถายเอกสาร 5 
ED 1216 หองคณบด ี 2 
ED 1218 หองสัมมนา 1 200 
ED 2202 หองคนควาบณัฑิตวิทยาลัย 40 
ED 2203 หองพัสดุบัณฑิตวิทยาลัย 3 
ED 2204 หองสัมมนากลุมยอย 20 
ED 2205 หองเรียน 80 
ED 2206 หองเรียน  80 
ED 2207 หองเรียน 80 
ED 2208 หองสัมมนากลุมยอย - 
ED 2209 หองศึกษาคนควา /ฝกประสบการณ 15 
ED 2210 หองบัณฑิตศกึษา 5 15 
ED 2211 หองทํางานอาจารยภาควิชาเทคโนฯ 5 

 



หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 
ED 2212 หองทํางานอาจารยภาควิชาเทคโนฯ 5 
ED 2213 หองภาควิชาเทคโนฯ 3 
ED 2214 หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 40 
ED 2215 หองสตูดิโอ 50 
ED 2216 หองบันทึกเสยีง 2 
ED 2217 หองปฏิบัติการโทรทัศน 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
   
สวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี  .................................................                            วันท่ี  ……………………………………………….. 
เร่ือง   ขอความอนุเคราะหหอง........................................................................................................................ 
           

 
เรียน    คณบดคีณะศกึษาศาสตร 
 
  ดวย..................................................จะจดัโครงการ.............................................................. 
..............................................................................................ในระหวางวนัที่................................................... 
เวลา.........................................ณ............................................ผูเขารวมโครงการ........................................คน 
  ในการนี้........................................................................................จึงใครขอความอนุเคราะห 
ใชหอง......................ในวนัที่......................................เวลา........................................ณ................................... 
โดยมอบหมายให (นางสาว/นาง/นางสาว)..................................................เบอรโทรศัพทติดตอ..................... 
เปนผูประสานงาน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
ความเหน็อาจารยที่ปรึกษา 
เห็นควร         อนุมัติ            ไมอนุมัต ิ
 
ลงชื่อ..................................................   ลงชื่อ......................................ผูขอใชอาคาร 
         (................................................)                                            (..........................................................) 

 
หนวยอาคารสถานที่ เลขานุการคณะฯ รองคณบดีฝายบริหาร คณบดี 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

   
                                                                                                                  แบบฟอรมหนวยงานภายใน 

 

 



บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี  .................................................                            วันท่ี  ……………………………………………….. 
เร่ือง   ขอความอนุเคราะหหอง........................................................................................................................ 
           

 
เรียน    คณบดคีณะศกึษาศาสตร 
 
  ดวย..................................................จะจดัโครงการ.............................................................. 
..............................................................................................ในระหวางวนัที่................................................... 
เวลา.........................................ณ............................................ผูเขารวมโครงการ........................................คน 
  ในการนี้........................................................................................จึงใครขอความอนุเคราะห 
ใชหอง......................ในวนัที่......................................เวลา........................................ณ................................... 
โดยมอบหมายให (นางสาว/นาง/นางสาว)..................................................เบอรโทรศัพทติดตอ..................... 
เปนผูประสานงาน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
 
       ลงชื่อ......................................ผูขอใชอาคาร 

 (..........................................................) 
 

หนวยอาคารสถานที่ เลขานุการคณะฯ รองคณบดีฝายบริหาร คณบดี 
เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

   
                                                                                                                  แบบฟอรมหนวยงานภายนอก 

 

 

 



ใบแจงการซอมบํารุง  หนวยอาคารสถานที่ 
วันท่ี................เดือน....................พ.ศ................... 

 ขาพเจา....................................................................................................อาคาร ED…………… 
ขอแจงใหหนวยงานอาคารสถานที่คณะศกึษาศาสตรซอมแซม  ดังรายการตอไปนี ้

1. ……………………………………………………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………………………………………………… 
3. ……………………………………………………………………………………………………… 
4. ……………………………………………………………………………………………………… 
5. ……………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ใหประสานงานกับ..................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
      
      ลงชื่อ.......................................................ผูแจงซอม 
              (.......................................................) 
              ................./.................../....25............ 
.......................................................................................................................................................................... 

ใบแจงซอมบํารุง 
 

  ตามที่ไดแจงซอมมา  ขาพเจา................................................................................................. 
ไดดําเนินการซอมงานดังกลาวเรียบรอยแลว   ตั้งแตวันที่.................เดือน..........................พ.ศ......25............. 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 

                             ลงชื่อ……………….……………………..ผูซอม 
              (...........................................................) 
                     ...................../....................../.....25....... 
 

 
 
 







คูมือการปฏบิัติงานอาคารสถานที่ 
 
จัดทําโดย     :     หนวยอาคารสถานที่  คณะศึกษาศาสตร 
     สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     โทร. 0-5526-1000-4    ตอ  2404 , 2411 ,  2425 , 0-5526-1029   

   โทรสาร  0-5526-1028 
ท่ีปรึกษา      :      รองศาสตราจารยสมชาย ธัญธนกุล รองคณบดีฝายบริหาร 
 
ผูรวบรวม    :      นายสุรีย มูลกัณฑา  สถาปนิก 
  นายนพกร สุทธาพันธุ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
  นางสาวนงนุช    นุชรุงเรือง  พนักงานธุรการ 
               นายพาน ุ อินคต   ชางเทคนิค 
  นายประสิฐ กันยายน  นักการภารโรง 
 

  


