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คูมือหนวยอาคารสถานที่ 



โครงสรางหนวยอาคารสถานที่ 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
คณบดี 

รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ   นพรัก 
 

รองคณบดีฝายบริหาร 
รองศาสตราจารยสมชาย   ธัญธนกุล 

 
เลขานุการ 

นางสาวมุกดา    ทองนุย 
 

หนวยอาคารสถานที่ 
         นายสุรีย              มูลกัณฑา  สถาปนิก 6 

                                    นายนพกร           สุทธาพันธุ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
                                    นางสาวนงนุช      นชุรุงเรือง  พนักงานธุรการ 
                                    นายพานุ               อินคต  ชางเทคนิค 
                                    นายประสิฐ           กันยา    นักการภารโรง 
                                    นายเสนห           ดีเรือง  คนสวน 
                                    นายเชา           หมีนาค                   คนสวน 

         นายชั้น           สิงหเดช   คนสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           หนา 

ขอบขายภาระหนาที่และความรับผิดชอบ                  1 
ภาระงานที่รับผิดชอบ               2 - 3 
ขั้นตอนการขอใชอาคารสถานที่                     4 
แผนผังอาคารคณะศกึษาศาสตร    
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบขายภาระหนาที่และความรับผิดชอบ 
 

หนวยอาคารสถานที่  ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับหนวยอาคารสถานที่  ดังนี ้
1. จัดสภาพแวดลอมทั้งภายในและภายนอกอาคารของคณะศึกษาศาสตร 
2. ตรวจสอบ  ควบคุมความสะอาด ความเรียบรอยทั้งภายในและภายนอก 

คณะศกึษาศาสตร 
3. ประสานงาน และอํานวยความสะดวกในการใชอาคารของคณะศกึษาศาสตรกับหนวยงาน

ภายในและภายนอกคณะศกึษาศาสตร 
4. ควบคุม  ดูแลและประสานงานซอมบํารุงในสวนของอาคารใหอยูในสภาพที่ใชงานได 
5. จัดระบบการใชอาคารสถานที่ใหคลองตัวในการใหบริการกับหนวยงานภายในและหนวยงาน

ภายนอกคณะศึกษาศาสตร 
6. ดูแลปลูกตนไมรอบ ๆ  อาคารของคณะใหมีความสวยงาม 
7. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของแมบานและคนสวนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
8. ทําสรุป และรายงานผลการดําเนินงานอาคารสถานที่. 
9. ออกแบบ ปรับปรุงอาคารสถานที่ 
10. เขียนแบบ ปรับปรุงอาคารสถานที่ 
11. ประมาณการงบประมาณปรบัปรุงสิ่งกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

1. งานออกแบบปรับปรงุอาคาร    ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1.1 หาขอมูล 
1.2 สงแบบรางใหคณบดีและผูที่เกี่ยวของพิจารณา 
1.3 เขียนแบบและกําหนดรายละเอียด 
1.4 คณบดีอนุมัต ิ
1.5 สงแบบใหพัสดุดําเนนิการ 

 
2.  งานขอใชอาคาร    ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
       2.1  ประสานงานการใชหองเรียน  หองประชุม หองสัมมนา  หองคอมพิวเตอร  หองรับรอง

วิทยากร  ลานใตหองสัมมนา 1  ลานใตหองสัมมนา 2    ลานใตหองภาคเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา   
ลานจอดรถหนาตึกคณะศึกษาศาสตร  และวัสดุอุปกรณตาง ๆ  ที่ใชในแตละงาน  เชน ชุดโซฟา  โตะหมู
บูชาพรอมอุปกรณโตะ  เกาอี้ พัดลม บอรด   กับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลัยนเรศวร 

2.2 กําหนดแบบฟอรมการขอใชอาคาร 
2.3 จัดเตรียมบุคลากรเพื่อจัดสถานที่ 
2.4 จัดเตรียมโตะ  เกาอี้  อุปกรณตาง ๆ 

3. ดูแลอาคารสถานที่  ทําหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
3.1 แบงโซน  ในการดูแลรับผิดชอบทําความสะอาดอาคาร 
3.2 กําหนดตารางการขัดพื้นอาคาร 
3.3 กําหนดตารางการทําความสะอาดกนัสาด 
3.4 กําหนดตารางการซักผามาน 
3.5 กําหนดมาตรการการประหยัดการใชกระแสไฟฟา 
3.6 กําหนดมาตรการการประหยัดการใชน้ํา 

4.  งานซอมบํารุง   ทําหนาทีรั่บผิดชอบประสานงานเกี่ยวกับการซอมบํารุงใหอยูในสภาพที ่
     ใชงานได 

4.1 ซอมวัสดุอุปกรณและครุภณัฑที่ชํารุด  เชน โตะ  เกาอี้  บอรด  ซอมกระจก ฯลฯ 
4.2 ซอมบํารุงระบบไฟฟา 
4.3 ซอมบํารุงระบบประปา 
4.4 ซอมบํารุงระบบโทรศัพท 
4.5 กําหนดแบบฟอรมการแจงซอมและการซอม 

 



5.  งานภูมิทัศน   ทําหนาที่รับผิดชอบการจัดตกแตงสถานที่และการดแูลภูมิทัศน 
     5.1  จัดแบงโซนใหเจาหนาที่ดูแลภมูิทศัน 
     5.2  กําหนดตารางการใสปุย  พรวนดิน 
     5.3  กําหนดตารางการตดัสนามหญา 
     5.4  กําหนดตารางการตกแตงกิ่งไมดอกไมประดับ 
     5.5  กําหนดตารางกําจัดปลวก 
     5.6  ตกแตงสวนหยอม 
     5.7  ดูแลรักษาตนไม  ปลูกตนไม  รดน้ําตนไม 
     5.8  ขยายพนัธุไมดอกไมประดับ 
6.  งานรักษาความปลอดภยั   ทําหนาที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลความปลอดภยัอาคาร 

และของคณะฯ  ตรวจตราดแูลอาคารใหอยูในสภาพที่แข็งแรง  ปลอดภัย  และหาทางปองกันภยัทีอ่าจ
เกิดขึ้น  ดูแลระบบการปองกนัอัคคีภัยพรอมเตรียมถังเคมีดับเพลิงใหอยูในสภาพทีใ่ชงานได 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฎิบัติงานหนวยอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอใชอาคารสถานที่ 
 

1.  ติดตอขอใชสถานที่  ที่หนวยอาคารสถานที่  ณ   สํานกังานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร 
2.  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชสถานที่ 
3.  นิสิต  สโมสรนิสิต   ใหทําหนังสือขอใชสถานที่  ผานอาจารยที่ปรึกษา   ถาเปนโครงการ 

แนบโครงการที่ไดรับอนุมัตจิากคณบดีดวย 
4. สงหนังสือการใชอาคาร  ที่เจาหนาทีห่นวยอาคารสถานที่  กอนการใชงานประมาณ 1 อาทิตย 
5. เจาหนาทีห่นวยอาคารตรวจสอบหองที่ขอใชวางหรือไม 
6. รับเรื่องลงทะเบียนที่งานธุรการ 
7. เจาหนาทีห่นวยอาคารตรวจสอบหองที่ขอใชวางหรือไม 
8. แจงเรื่องผานหัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 
9. เลขานุการคณะฯ วิเคราะห  ตรวจทาน และพิจารณาเรื่องเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น 
10. แจงเรื่องรองคณบดีฝายบรหิารเพื่อทราบ 
11. แจงเรื่องคณบดี  พิจารณาอนุมัติและสั่งการ 
12. เลขานุการคณะฯ  วิเคราะห  ตรวจทาน  เร่ืองที่ผูบังคับบัญชาสั่งการอนุมัติและสั่งการสงให 

งานธุรการ 
13. งานธุรการ  สําเนาใหหนวยอาคารสถานที่  และผูขอใชอาคาร 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการขอใชสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอใชอาคาร 

 

รับลงทะเบียนที่งานธุรการ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

เลขานุการคณะฯ 

เลขานุการคณะฯ 

คณบดี 

ธุรการ  (สําเนาแจง) 

งานโสตทัศนูปกรณ แจงผูขอใช หนวยอาคารสถานที่ 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 



งานดูแลอาคาร 
 

ผูแจง 
-      แมบาน 
-      นิสิต 
-      อาจารย 
-      เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 

งานอาคาร 

เจาหนาที่ซอมบํารุง 
สํารวจ – ซอม 

ในกรณีที่ตองซื้อวัสดุอุปกรณ 

ตรวจรับพัสดุ 

หัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 

พัสดุคณะฯ  จัดซื้อ 

เจาหนาที่ซอมบํารุง 

แจงหัวหนาหนวยอาคารสถานที่ 



งานออกแบบปรับปรุงอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลกับหนวยงานที่จะปรับปรุง 

ทําแบบรางใหเจาของหนวยงานรวมพิจารณา 

แกไขแบบเสนอใหเจาของหนวยงานพิจารณา 

เสนอใหคณบดีพิจารณา 

ขอราคากลางกองแผนงาน 

สงงานพัสดุคณะฯ 

พัสดุคณะดําเนินงานตามระเบียบพัสด ุ

แกไข 



หองเรียน อาคาร ED  ชั้นลาง 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 

ED 1101 ภาควิชาการศึกษา 4 
ED 1102 หอง Self – Accecc 100 
ED 1103 หองเรียน 50 
ED 1104 ศูนยเครือขาย สมศ.มหาวิทยาลัยนเรศวร 4 
ED 1105 หองเรียน 50 
ED 1106 หองประชุม 3 15 
ED 1107 หองเรียน 50 
ED 1108 หองเรียน 50 
ED 1109 สํานักงานเลขานุการ 12 
ED 1110 หองเรียน 50 
ED 1111 สํานักงานเลขานุการคณะศกึษา 2 9 
ED 2101 หองเรียน 80 
ED 2102 หองเรียน 80 
ED 2103 หองเรียน  (คณะสถาปตยกรรมศาสตร) 80 
ED 2104 หองสโมสรนิสิตบัณฑิตศึกษา 20 
ED 2105 หองเรียน 40 
ED 2106 หองเรียน (คณะสถาปตยกรรมศาสตร) 80 
ED 2107 หองบัณฑิตศกึษา 1 15 
ED 2108 หองบริการใหคําปรึกษา 15 
ED 2109 หองบัณฑิตศกึษา 2 20 

 
 
 
 
 
 
 



หองเรียน อาคาร ED ชั้นบน 
คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 

ED 1201 หองทํางานอาจารยภาคบริหารและพัฒนาการศึกษา 5 
ED 1202 หองสัมมนา 2 120 
ED 1203 หองภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา 7 
ED 1204 หองรับรองวิทยากร 5 
ED 1205 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 6 
ED 1206 หองบัณฑิตศกึษา 3 20 

ED 1205,1207 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 5 
ED 1208 หองบัณฑิตศกึษา 4 20 
ED 1209 หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 40 
ED 1210 หองอาคาร /โสตทัศนูปกรณ 3 
ED 1211 หองประวัตศิกึษาศาสตร 40 
ED 1212 หอง LanguageII 40 
ED 1213 หองทํางานอาจารยภาคการศึกษา 8 
ED 1214 หองถายเอกสาร 5 
ED 1216 หองคณบด ี 2 
ED 1218 หองสัมมนา 1 200 
ED 2202 หองคนควาบณัฑิตวิทยาลัย 40 
ED 2203 หองพัสดุบัณฑิตวิทยาลัย 3 
ED 2204 หองสัมมนากลุมยอย 20 
ED 2205 หองเรียน 80 
ED 2206 หองเรียน  80 
ED 2207 หองเรียน 80 
ED 2208 หองสัมมนากลุมยอย - 
ED 2209 หองศึกษาคนควา /ฝกประสบการณ 15 
ED 2210 หองบัณฑิตศกึษา 5 15 
ED 2211 หองทํางานอาจารยภาควิชาเทคโนฯ 5 

 



หมายเลขหอง ชื่อหอง ขนาดหอง (คน) 
ED 2212 หองทํางานอาจารยภาควิชาเทคโนฯ 5 
ED 2213 หองภาควิชาเทคโนฯ 3 
ED 2214 หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 40 
ED 2215 หองสตูดิโอ 50 
ED 2216 หองบันทึกเสยีง 2 
ED 2217 หองปฏิบัติการโทรทัศน 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
   
สวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี  .................................................                            วันท่ี  ……………………………………………….. 
เร่ือง   ขอความอนุเคราะหหอง........................................................................................................................ 
           

 
เรียน    คณบดคีณะศกึษาศาสตร 
 
  ดวย..................................................จะจดัโครงการ.............................................................. 
..............................................................................................ในระหวางวนัที่................................................... 
เวลา.........................................ณ............................................ผูเขารวมโครงการ........................................คน 
  ในการนี้........................................................................................จึงใครขอความอนุเคราะห 
ใชหอง......................ในวนัที่......................................เวลา........................................ณ................................... 
โดยมอบหมายให (นางสาว/นาง/นางสาว)..................................................เบอรโทรศัพทติดตอ..................... 
เปนผูประสานงาน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
ความเหน็อาจารยที่ปรึกษา 
เห็นควร         อนุมัติ            ไมอนุมัต ิ
 
ลงชื่อ..................................................   ลงชื่อ......................................ผูขอใชอาคาร 
         (................................................)                                            (..........................................................) 

 
หนวยอาคารสถานที่ เลขานุการคณะฯ รองคณบดีฝายบริหาร คณบดี 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

   
                                                                                                                  แบบฟอรมหนวยงานภายใน 

 

 



บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี  .................................................                            วันท่ี  ……………………………………………….. 
เร่ือง   ขอความอนุเคราะหหอง........................................................................................................................ 
           

 
เรียน    คณบดคีณะศกึษาศาสตร 
 
  ดวย..................................................จะจดัโครงการ.............................................................. 
..............................................................................................ในระหวางวนัที่................................................... 
เวลา.........................................ณ............................................ผูเขารวมโครงการ........................................คน 
  ในการนี้........................................................................................จึงใครขอความอนุเคราะห 
ใชหอง......................ในวนัที่......................................เวลา........................................ณ................................... 
โดยมอบหมายให (นางสาว/นาง/นางสาว)..................................................เบอรโทรศัพทติดตอ..................... 
เปนผูประสานงาน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
 
       ลงชื่อ......................................ผูขอใชอาคาร 

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

หนวยอาคารสถานที่ เลขานุการคณะฯ รองคณบดีฝายบริหาร คณบดี 
เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

เห็นควร 
        อนุมัติ          ไมอนุมัติ 
        อื่น ๆ.......................... 
........................................... 
ลงช่ือ................................. 
(..........................................) 

   
                                                                                                                  แบบฟอรมหนวยงานภายนอก 

 

 

 



ใบแจงการซอมบํารุง  หนวยอาคารสถานที่ 
วันท่ี................เดือน....................พ.ศ................... 

 ขาพเจา....................................................................................................อาคาร ED…………… 
ขอแจงใหหนวยงานอาคารสถานที่คณะศกึษาศาสตรซอมแซม  ดังรายการตอไปนี ้

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

ทั้งนี้ใหประสานงานกับ..................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
      
      ลงชื่อ.......................................................ผูแจงซอม 
              (.......................................................) 
              ................./.................../....25............ 
.......................................................................................................................................................................... 

ใบแจงซอมบํารุง 
 

  ตามที่ไดแจงซอมมา  ขาพเจา................................................................................................. 
ไดดําเนินการซอมงานดังกลาวเรียบรอยแลว   ตั้งแตวันที่.................เดือน..........................พ.ศ......25............. 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 

                             ลงชื่อ……………….……………………..ผูซอม 
              (...........................................................) 
                     ...................../....................../.....25....... 
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