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บริบทกองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
งานสวนและภูมิทัศน กองอาคารสถานท่ี ไดจัดตั้งข้ึนตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งท่ี 5/2553 

เมื่อวันที่ 19 กันยายน 2556 เห็นชอบใหออกประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบงหนวยงานภายในสวนงาน
บริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันที่ 19 กันยายน 2553 โดยแบงหนวยงานภายในสวนงาน
บริหารตามมาตรา 7 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2553 
เปนตนไป โดยในระยะเริ่มตนไดแบงโครงสรางหนวยงานภายในออกเปน 4 หนวยงาน ประกอบดวยงานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา งานสวนและภูมิทัศน ตลอดระยะเวลาตั้งแตเริ่มกอตั้งไดมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหนวยงานยอยภายในกองอาคารสถานที่เพื่อตอบสนองการดำเนินสนับสนุนตามนโยบายและทิศ
ทางการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 
ภารกิจ (Functions)  ภารกิจหลักท่ีสำคัญ 5 ดาน 

1. อนุรักษและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดลอม 
2. อนุรักษพลังงาน พัฒนาและบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 
3.บริการสวัสดิการพ้ืนฐานและบรรเทาสาธารณภัยเบื้องตน 
4.ออกแบบกอสราง ควบคุมงานกอสรางและปรับปรุงอาคารสถานท่ี 
5. การปฏิบัติงานท่ีเนนความคุมคาและโปรงใส 

คานิยมองคกร (Core Value) 
กองอาคารสถานที่กำหนดคานิยมองคกร โดยยึดคานิยม UP WECAN ซึ่งเปนแนวทางในการทำงรวมกัน

เพ่ือความเปนเลิศ 
U-Unity  : การทำงานรวมกันเปนหนึ่ง 
P-Professional  : ทำงานอยางมืออาชีพ 
W-Wisdom  : ใชปญญาในการแกไขปญหา 
E-Ethic   : มีคุณธรรมและจริยธรรม 
C-Customer  : ใหความสำคัญกับผูรับบริการ 
A-Alliance  : สรางพันธมิตรเครือขาย 
N-Neutral  : สรางสมดุลเพ่ือสุขภาวะท่ีดี 

สมรรถนะหลักขององคกร (Core Competency) 
1. มีความสามารถในการดูแลบำรุงรักษาภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม 
2. ดูแลรักษาความปลอดภัยของทรัพยสินและอาคารสถานท่ี 
3. ออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
4. แกไขปญหาดานสิ่งแวดลอมและการจัดการขยะ 

 หนาท่ีหลักกองอาคารสถานท่ี 
1. สนับสนุนการดำเนินงานที่เกี ่ยวกับการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม รวมถึงการใช

ประโยชนท่ีดิน 
2. สนับสนุนการดำเนินงานท่ีเก่ียวกับการอนุรักษพลังงาน และการบริหารจัดการพลังงานทดแทน 
3. การบริหารจัดการ การพัฒนาและบำรุงรักษาพ้ืนท่ีภูมิทัศน 
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4. การบริหารจัดการ ระบบสาธารณูปโภคภายในมหาวิทยาลัย 
5. การสนับสนุนการบริการสวัสดิการพ้ืนฐาน 
6. การสนับสนุนการบริการระบบการขนสงมวลชนภายในมหาวิทยาลัย 
7. การสนับสนุนการบริการท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานคัดแยกขยะ 
8. สนับสนุนการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม 
9. สนับสนุนงานท่ีเก่ียวของกับการกอสราง 
10. การสนับสนุนการบริการท่ีเก่ียวของกับงานธุรการ 
11. สนับสนุนการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
3. กฎกระทรวง เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง เก่ียวกับการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
6. กฎกระทรวง กำหนดอัตราคาจางผูบริการงานออกแบบ พ.ศ. 2560 
7. สรุปสาระสำคัญ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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โครงสรางบริหารงาน 
กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
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โครงสรางหนวยงานกองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
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โครงสรางงานกองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บุคลากรงานธุรการ 

กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



ลักษณะ หน้าที่ โดยรวมงานธุรการ 
 

งานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไปซึ่งมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามที่ได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน 
วางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมประจ าเดือนภายในส านักงาน ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง มี
ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุครุภัณฑ์ งานบริหารภายในส านักงาน 
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ  ประกอบด้วย 
 

1.ด้านบริหารงานท่ัวไป/ระบบสารบรรณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ด้านสารบรรณ งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนถึงการท าลาย โดยในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ ยังหมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้ง
ปวง ตั้งแต่ การคิด การร่าง การเขียน การอ่าน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก สรุปย่อเรื่อง
เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย งานสารบรรณ ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่าย
ของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

1. รับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
2. การจัดเก็บเอกสาร 
3. การท าลาย การยืม  
4. การเวียนแจ้งเอกสาร ทั้งภายในและภายนอก 
5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ งานสารบรรณและงานธุรการ 
1. การรับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
1. การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอกและ

ภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” ชนิดของหนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่  
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน   
3. หนังสือประทับตรา   
4. หนังสือสั่งการ        
5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ประกอบด้วย  

6.1. สว่นราชการถึงส่วนราชการ  
6.2. สว่นราชการถึงบุคคลภายนอก  
6.3. หนว่ยงานอื่นถึงส่วนราชการ           
6.4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  



6.5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
1.1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
1.2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่  
1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1.4 จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือส าเนาเอกสาร 
1.5 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ 
ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 

1.6 การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน สารบรรณกลางแล้วให้ปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ 
 
ทะเบียนหนังสือรับ       วันที่......... เดือน.............พ.ศ. ......... 

เลขทะเบียน
รับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 
2. ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

พิจารณาลงความเห็นเบื้องต้น เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา การส่งหนังสือภายใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดเนินการและส่ง
เรื่องให้แก ่เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง เพ่ือนไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย  
ไปมอบเจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบ 
ให้แก่ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

2. การส่งเรื่องต้องส่งทันที ให้ทันก าหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถ ติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการ ดังนี้  
4.1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว  

รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
4.2. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก หรือการออกเลขท่ีหนังสือภายนอก 
4.3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
44. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง 
 
 
 



ตัวอย่าง แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือส่ง       วันที่......... เดือน.............พ.ศ. ......... 

เลขทะเบียน
ส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 

การจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของเอกสาร  เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ที่ได้ถูกบันทึก หรือท าให้ปรากฏด้วยการเขียน 
พิมพ์ ถ่ายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ให้ปรากฏเป็นข้อมูล ข่าวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือสัญลักษณ์ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
ซึ่งท าให้เกิดความหมายเพ่ือการสื่อสารเกิดความเข้าใจได้ (ที่มา : วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, 2563) 
การจัดเก็บเอกสาร /การจัดหมวดหมู่เอกสาร 
 กองอาคารสถานที่ ได้มีการประชุมหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหมวดหมู่และจัดเก็บเอกสารซึ่ง
สามารถสรุปรายละเอียดการจัดหมวดหมู่ และจัดเก็บเอกสารของกองอาคารสถานที่ โดยให้แบ่งหมวดหมู่เอกสาร
ออกเป็น 11 หมวดหมู่หลัก ดังนี้ 
 ตารางท่ี 1 แนงทางการปฏิบัติในการจัดหมวดหมู่และการจัดเก็บเอกสาร 

หมวดที ่ 1 งบประมาณ 
หมวดที ่ 2 ค าสั่ง มติ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คู่มือ แนวทางปฏิบัติงาน 
หมวดที ่ 3 หนังสือโต้ตอบ ขอความร่วมมือ 
หมวดที ่ 4 บริหารทั่วไป 
หมวดที ่ 5 บริหารงานบุคคล สวัสดิการ การลา วินัย 
หมวดที ่ 6 ประชุม พิธีการ 
หมวดที ่ 7 ฝึกอบรม ทุน บรรยาย ดูงาน 
หมวดที่ 8 ครุภัณฑ์/อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
หมวดที่ 9 นโยบาย พันธกิจ หน่วยงาน มหาวิทยาลัย 

หมวดที ่ 10 ข้อร้องเรียน 
หมวดที่ 11 เบ็ดเตล็ด 

หมวดหมู่ที่ 1 การเงิน งบประมาณ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินทั้งหมด ซึ่งอาจแยกหัวข้อเป็น งบประมาณ เงินเดือน ค่าตอบแทน 
เงินสะสม เงินยืม เงินช่วยเหลือต่าง ( เล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน )  ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า ค่าไฟ ค่า
โทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์)  เงินตอบแทน ( ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เงินบ าเหน็จ เ งิน
บ านาญ ) และเงินอุดหนุน การเงินทั่วไป (รายงานการเงิน หนี้ค้างช าระ และการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ) เป็นต้น  
หมวดหมู่ที่ 2 ค าสั่ง มติ ระเบียบ พระราชบัญญัติ ประกาศ คู่มือ แนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับ ค าสั่งกระทรวง ค าสั่งของหน่วยงาน ค าสั่งกอง ค าสั่งทั่วไป ระบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด มติ คณะรัฐมนตรี มติต่าง ๆ และ
คู่มือแนวทางปฏิบัติงานต่าง ๆ เป็นต้น 
 



หมวดหมู่ที่ 3 โต้ตอบท่ัวไป ขอความร่วมมือ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารเรื่องโต้ตอบเรื่องทั่วไป ที่ไม่เก่ียวกับหมวดต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ เช่น เอกสาร โต้ตอบการ
บริจาค การขอความร่วมมือ การขอชมกิจการ การประชาสัมพันธ์ และเอกสารเวียนเพ่ือทราบ  เป็นต้น ถ้าเป็นเรื่อง
โต้ตอบเกี่ยวกับการเงินก็จัดไว้ใน "หมวดการเงินและงบประมาณ " หรือถ้าเป็นเรื่อง โต้ตอบเกี่ยวกับการแต่งตั้ง โอนย้าย
บุคคลก็จัดไว้ใน "หมวดการบริหารงานบุคคล" เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 4 บริหารทั่วไป 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ แผนอัตราก าลัง เรื่องหรือค าสั่ง
ซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจให้ท าหน้าที่แทนหรือการรักษาการในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง สถาน
ที่ตั้งหน่วยงาน เวรยาม การดูแลสถานที่ เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 5 บริหารงานบุคคล 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสาร ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ประเภทการก าหนดต าแหน่งและอัตรา เงินเดือนใหม่ 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ทะเบียนประวัติ การโอน การย้าย การลา ขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติ หน้าที่ราชการ การ
พิจารณาความดีความชอบ การสอบเลื่อนขั้น สวัสดิการ การลาออก วินัยและเกษียณอายุ  เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 6 ประชุม 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารเรื่องเกี่ยวกับการประชุมทั่วไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเกี่ยวกับเรื่องใด  ในหมวดที่
ก าหนดไว้ ให้น าไปรวมไว้ในหมวดนั้น ๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับงบประมาณ ให้จัดไว้ในหมวด   "การเงินงบประมาณ" 
การประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินัย ให้จัดไว้ในหมวด "บริหารงานบุคคล" เป็นต้น  
หมวดหมู่ที่ 7 ทุน ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน บรรยาย วิทยากร 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการจัดสรรทุน การฝึกอบรม สัมมนาหรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใด เรื่อง
หนึ่ง บุคลากรที่ไปศึกษาต่อต่างประเทศหรือในประเทศ (ได้รับทุน หรือทุนส่วนตัว) การได้รับทุนดูงาน  การฝึกอบรม
บุคลากร 
หมวดหมู่ที่ 8 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทการจัดซื้อและจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง ทะเบียน
ทรัพย์สิน เอกสารในการประกวดราคา การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ งานจ้างเหมา  บริการต่าง ๆ 
การจ าหน่ายทรัพย์สิน ควบคุมทะเบียน เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 9 รายงาน สถิติและแบบสอบถาม 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจสอบอาคาร รายงานประจ าปี 
รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานการใช้ อาคารสถานที่ รวมทั้ง
แบบสอบถามที่เกี่ยวข้องกับการท ารายงาน เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 10 เรื่องร้องเรียน 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไป เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติหรืออนุญาต ข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
หมวดหมู่ที่ 11 เบ็ดเตล็ด 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภท ซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดหมูใดหมวดหมู่หนึ่งที่ก าหนดไว้ในข้างต้น อาจเป็น
เรื่องพิเศษและปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดหมู่เอกสารใหม่ได้ ก็ให้จัดเข้าไว้ ในหมวดหมู่เบ็ดเตล็ด
แต่ถ้าหากมีเอกสารมากพอควรตั้งหมวดหมูใหม่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
  



 ตารางท่ี 2 ตัวอย่างการคัดแยกหมวดหมู่เอกสารตามหัวข้อเรื่อง

 

หมวดท่ี หมวดใหญ่ ช่ือแฟ้ม ท่ีจัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ
หมวดท่ี  1 งบประมาณ 1.1 หมวดอุดหนุน โครงการ  

4.1.1/1
โครงการควบคุมดูแลสัตว์
จรจัดภายในมหาวิทยาลัย

4.1.2/1
โครงการพัฒนาศัพยภาพ
บุคลากร(กองอาคารสถานท่ี)

4.1.3/1 โครงการมหาวิทยาลัยสีเขียว

4.1.4/1
โครงการสืบสานประเพณี
อนุรักษ์ป่าต้นน ้า

4.1.5/1 พิธีพระราชทานปริญญาบัตร

1.2

หมวด
ตอบแทน
ใช้สอย
วัสดุ

1.2.1 ค่าใช้สอย(จ้าง
เหมาประจ าปี)

1.2.1.1/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล บ้ารุงรักษา
ระบบสระว่ายน ้า

1.2.1.2/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล บ้ารุงรักษา
ระบบไฟฟ้าภายใน
มหาวิทยาลัย

1.2.1.3/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล บ้ารุงรักษา
ระบบลิฟต์โดยสาร

1.2.1.4/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล บ้ารุงรักษา
เคร่ืองปรับอากาศ

1.2.1.5/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล และ
บ้ารุงรักษาระบบบ้าบัดน ้า
เสีย

1.2.1.6/1

ค่าจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล บ้ารุงรักษา
ระบบโทรศัพท์อัตโนมติั

1.2.1.7/1
ค่าจ้างเหมาจัดเก็บขยะ
ภายในมหาวิทยาลัย

1.2.1.8/1
ค่าจ้างเหมาตัดหญ้าภายใน
มหาวิทยาลัย

หมวดย่อย



 

1.2.1.9/1

ค่าจ้างเหมาดูแลรักษา
ความปลอดภัยสถานท่ีและ
ทรัพย์สิน

1.2.1.10/1
ค่าจ้างเหมาท้าความสะอาด
ภายในมหาวิทยาลัย

1.2.1.11/1
ค่าจ้างเหมาซ่อมบ้ารุงรักษา
ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด

1.2.1.12/1
ค่าจ้างเหมาบริการสูบส่ิง
ปฏิกูล

1.2.1.13/1
ค่าจ้างเหมาจัดเก็บขยะ
สารเคมอัีนตราย
1.2.2 ค่าใช้จ่ายประจ าปี

1.2.2.1/1
ค่าเช่าเคร่ืองปริ นส์/เคร่ือง
ถ่าย

1.2.2.2/1 ค่าเบี ยประกันรถยนต์
1.2.2.3/2 ค่าซ่อมแซม/ค่าซ่อมบ้ารุง
1.2.2.4/2 ค่าเบี ยประกันอุบัติเหตุกลุ่ม

  1.2.3 ค่าตอบแทน
1.2.3.1/1 ค่าตอบแทนกรรมการ

1.2.3.2/1
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท้า
การ

  1.2.4 ค่าวัสดุ
1.2.4.1/1 สวัสดิการน ้าด่ืม

1.2.4.2/1
ค่าน ้ามนัเชื อเพลิงและหล่อ
ล่ืน

1.3
1.3.1/1 ค่าจ้างช่ัวคราวรายวัน
1.3.2/1 ค่าจ้างช่ัวคราวรายเดือน
1.3.3/1 ค่าเบี ยประกันสังคม

1.4

1.4.1/1
ค่าเช่าระบบอินเตอร์เน็ต 
NGV

1.4.2/1 ค่าโทรศัพท์รายเดือน ผอ.
1.4.3/1 ค่าน ้าประปา
1.4.4/1 ค่าไฟฟ้า

1.5
1.5.1/1 แผนจัดซื อจัดจ้าง

1.5.2/1
รายงานจัดซื อจัดจ้างราย
ไตรมาส

1.5.3/1
รายงานผลการใช้จ่ายจัด
งบประมาณ เดือน/ไตรมาส

1.5.4/1 แผนปฏิบัติงานประจ้าปี
1.5.5/1 งบประมาณ
1.5.6/1 ตัวชี วัด
1.5.7/1 ค่าใช้จ่ายด้าเนินงาน( PE)

หมวดค่าจ้างช่ัวคราว

หมวดค่าสาธารณูปโภค

การด าเนินงาน/แผน/งบประมาณ



 

1.5.8/1 ค่าใช้จ่ายด้าเนินงาน( PA)
1.5.9/1 ค่าใช้จ่ายด้าเนินงาน( PS)
1.5.10/1 ค่าใช้จ่ายด้าเนินงาน( PO)
1.5.11/1 การกันเงินเหล่ือมปี
1.5.12/1 รายการโอนหมวดเงิน

1.6 รายได้ อ่ืน ๆ

1.6.1/1
รายได้ค่าจ้าหน่ายขยะรี
ไซเคิล

1.6.2/1
หมวดท่ี  2 ค าส่ัง มติ 2.1

ระเบียบ ประกาศ 2.1.1/1 กองอาคารสถานท่ี
ข้อบังคับ คู่มือ 2.1.2/1 มหาวิทยาลัยพะเยา
แนวทางการปฏิบัติงาน 2.1.3/1 จังหวัด,อบจ.,ทต.

2.1.4/1 คณะรัฐมนตรี,กระทรวง
2.2

2.2.1/1 กองอาคารสถานท่ี
2.2.2/1 มหาวิทยาลัยพะเยา
2.2.3/1 จังหวัด,อบจ.,ทต.
2.2.4/1 คณะรัฐมนตรี,กระทรวง
2.2.5/1  

2.3

2.3.1/1
แนวทางปฏิบัติงาน ระดับ
กองอาคาร

2.3.2/1
แนวทางปฏิบัติงาน ระดับ
มหาวิทยาลัย

2.3.3/1 กรมบัญชีกลาง
2.4

2.4.1/1 วิธีจัดซื อจัดจ้าง
2.4.2/1 หนังสือเวียนแนวปฏิบัติ

หมวดท่ี  3 หนังสือโต้ตอบ 3.1
ขอความร่วมมือ 3.1.1/1 กอง,คณะ,ศูนย์

3.1.1/2 กอง,คณะ,ศูนย์
3.2

3.2.1/1 การไฟฟ้า
3.2.2/1 การประปา
3.2.3/1 รับภายนอกอ่ืนๆ

3.3

3.3.1/1 กอง,คณะ,ศูนย์,รพ.,วิทยาลัย

3.3.1/2 กอง,คณะ,ศูนย์,รพ.,วิทยาลัย
3.3.2/1 ส่งภายในกองอาคาร

3.4ส่งหน่วยงานภายนอก
3.4.1/1 ส่งภายนอก

แนวทางการจัดซ้ือจัดจ้าง

ประกาศ/
ระเบียบ/

แนวทางการปฏิบัติงาน

รับภายใน

รับภายนอก

ส่งหน่วยงานภายใน

ค าส่ัง



 

3.5

3.5.1/1
ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์
ภายนอก

หมวดท่ี  4 บริหารท่ัวไป 4.1
4.1.1/1 การจัดตั งการแบ่งส่วนงาน
4.1.2/1 การไปปฏิบัติงาน

 4.1.3/1 ตารางเข้าเวรยาม
4.1.4/1 มอบอ้านาจรักษาการ
4.1.5/1 การดูแลอาคารสถานท่ี

หมวดท่ี  5
บริหารงาน
บุคคล 5.1 ทะเบียนประวัติ การโอน การย้าย การลา
สวัสดิการ การลา 5.1.1/1 ทะเบียนประวัติบุคลากร

วินัย
5.1.2/1

ทะเบียนประวัติลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน

5.1.3/1
ทะเบียนประวัติลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวัน

5.1.4/1 การโอนย้าย

5.1.5/1
การลากิจ ลาป่วย ลา
พักผ่อน ลาออก

5.1.6/1

วินัย การสอบสวน ลงโทษ 
(กรณีสอบข้อเท็จจริง
นางสุภาพร สุภากร
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร)

5.1.7/1 การประชุมพิจารณา
5.1.8/1 รายงานบุคลากร

5.2

5.2.1/1
กองทุนส้ารองเลี ยงชีพ/
สวัสดิการ/ข้อมลูข่าวสาร

5.2.2/1
ประกันสังคม สวัสดิการ/
ข้อมลูข่าวสาร

5.2.3/1

 การพิจารณาความดี
ความชอบ/
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/
ประเมนิประจ้าปี

5.2.4/1

ข้อมลูข่าวสาร/
ประชาสัมพันธ์/ฝึกอบรม/
สัมมนา

5.3การรับสมัคร 
5.3.1/1 ขออนุมติัอัตราทดแทน
5.3.2/1 ประกาศ/ค้าส่ัง
5.3.3/1 การรับสมคัร

การจัดต้ัง การแบ่งส่วนงาน การมอบอ านาจ การไปปฏิบัติงาน

กองทุน/สวัสดิการ

ข่าวสาร/ประขาสัมพันธ์



 

หมวดท่ี  6 ประชุม   พิธีการ
6.1 การประชุมประจ า,พิธีการ ภายในมหาวิทยาลัย

6.1.1/1
ประชุมระดับหัวหน้างาน 
กองอาคาร

6.1.2/1
ประชุมระดับประจ้าเดือน 
กองอาคาร

6.1.3/1 ประชุมระดับมหาวิทยาลัย
6.1.4/1 คณะกรรมการใช้พื นท่ี

6.2 การประชุมประจ า,พิธีการ ภายนอก
6.2.1/1 ระดับจังหวัด
6.2.2/1 ระดับเทศบาล,หมูบ้่าน

6.3ภายใน/ภายนอก 

6.3.1/1 ตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย
หมวดท่ี  7 ฝึกอบรม ทุน บรรยาย ดูงาน

7.1 ฝึกอบรม ทุน บรรยาย ภายใน

7.1.1/1
ฝึกอบรม คณะ,กอง,ศูนย์,
วิทยาลัย(พัฒนาบุคลากร)

7.1.2/1 การขอทุนภายใน
7.2

7.2.1(1) หน่วยงานภายนอก
หมวดท่ี 8 ครุภัณฑ์ อาคาร และส่ิงปลูกสร้าง

8.1พัสดุ ครุภัณฑ์

8.1.1/1
การแต่งตั งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ้าปี

8.1.2/1 การจ้าหน่ายครุภัณฑ์
8.1.3/1 การจัดซื อครุภัณฑ์
8.1.4/1 การโอนครุภัณฑ์
8.1.5/1 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน

8.1.6/1
การประชุมคณะกรรมการ
ประเมนิมลูค่าทรัพย์สิน

8.1.7/1

การประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ-โครงการ
ก่อสร้างอาคารส้านักงาน
พร้อมห้องประชุม 
มหาวิทยาลัยพะเยา

8.2

8.2.1/1
งานจ้างปรับปรุงลานจอด
รถอาคารเรียนรวม(PKY)

8.2.2/1

งานจ้างเหมาซ่อมแซมถนน
 ค.ส.ล.อาคารโรงอาหาร ภู
กามยาว

8.2.3/1

งานจ้างหมาปรับปรุงภูมิ
ทัศน์บริเวณอ่างเก็บน ้า 1(
อ่างหลวง)

ฝึกอบรม สัมมนา ภายนอก

ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง



 

8.2.4/1
โครงการปรับปรุงระบบ
ผลิตน ้าประปา (54 ล้าน)

8.2.4/2
โครงการปรับปรุงระบบ
ผลิตน ้าประปา (54 ล้าน) เล่ม2

8.2.4/1(1)

โครงการปรับปรุงระบบ
ผลิตน ้าประปา (54 ล้าน) 
กรณีร้องเรียน DSI

8.3ปรับปรุง/ซ่อมแซม

8.3.1/1
จ้างซ่อมแซมห้องประชุม
เมอืงพะเยาอาคาร ICT

8.3.2/1
จ้างซ่อมแซมห้องน ้าอาคาร 

ICT

8.3.3/1

จ้างซ่อมแซมและปรับปรุง
โคมไฟส่องสว่างลาน
อเนกประสงค์อาคาร
หอประชุมพญาง้าเมอืง

8.3.4/1
จ้างซ่อมแซมอาคารศาลารอ
รถโดยสาร

8.3.5/1

จ้างซ่อมพื นทางเดินภายใน
อาคารเรียนรวมและ
ทางเดินเท้า

8.3.6/1
จ้างซ่อมแซมและปรับปรุง
อาคารสระว่ายน ้า

8.3.7/1

จ้างปรับปรุงลานจอด
รถจักรยานยนต์บริเวณ
ประตู 3

8.3.8/1

จ้างออกแบบงานปรับปรุง
อาคารเก็บสารเคม ีพร้อม
ระบบรักษาความปลอดภัย
และแบบปรับปรุง  ภูมทัิศน์
โดยรอบ

8.3.9/1

ซื อออกแบบงานปรับปรุงฝ้า
เพดานและระบบไฟฟ้า
อาคารหอประชุมพญาง้า
เมอืง

8.3.10/1
8.3.11/1

8.4 สัญญา/ค้ าประกัน

8.4.1/1
สัญญาก่อสร้าง/ปรับปรุง/
ซ่อมแซม

8.4.2/1 ค ้าประกันสัญญา
8.4.3/1 หนังสือรองรับผลงาน



 

หมวดท่ี 9 นโยบาย พันธกิจ หน่วยงาน / มหาวิทยาลัย
9.1 หน่วยงาน

9.1.1(1) โครงการสร้างองค์กร
 9.1.2(1) นโยบายพันธกิจ

9.2 มหาวิทยาลัย

9.2.1(1)
นโยบาย/พันธกิจ/
ยุทธศาสตร์

9.3 ITA

9.3.1(1)
การประเมนิระดับ
มหาวิทยาลัย

9.3.2(1) การประเมนิระดับหน่วยงาน
9.4

9.4.1(1)
รายงานแผน/ผลบริหาร
ความเส่ียง ควบคุมภายใน

9.4.2(1)
รายงานแผน/ผลตาม
ยุทธศาสตร์

9.4.3/1
ข้อเสนอแนะตรวจสอบ
ภายใน

9.5 รายงาน สถิติ

9.5.1/1
รายงาน/สถิติการใช้
น ้าประปา

9.5.2/1 รายงาน/สถิติ การใช้ไฟฟ้า
9.5.3/1

10 ข้อร้องเรียน
10.1 หน่วยงานภายใน

10.1.1/1 แบบสอบถามท่ัวไป
10.1.2/1 ร้องเรียน

10.2หน่วยงานภายนอก
10.2.1/1  
10.2.2/1  

หมวดท่ี  11 เบ็ดเตล็ด 11 แบบฟอร์ม  

11.1

แบบฟอร์ม
กอง
อาคาร

11.1.1/1
อค.มพ.01 แบบฟอร์มใบ
แจ้งซ่อม

11.1.2/1
อค.มพ.กค.01 -02 แบบ
เสนอซื อ/จ้าง กองอาคาร

11.1.3/1
อค.มพ.03 แบบรายงาน
เหตุด่วน/ภัยพิบัติท่ีเกิดขึ น
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา
อค.มพ04 แบบฟอร์ม

11.2

11.2.1/1
ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอก
เวลาท้าการ

แบบฟอร์มมหาวิทยาลัย/อ่ืน ๆ

ควบคุม,ตรวจสอบภายใน/ความเส่ียง



หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา 
 ส่วนที่ 2 การยืม  
 ส่วนที่ 3 การท าลาย 
 

 อายุการเก็บเอกสาร 
 การเก็บเอกสารแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่ปฏิบัติเสร็จแล้วและการเก็บไว้ เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารดังต่อไปนี้  
 1.เอกสารที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2.เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือเอกสารอื่นใด ที่มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ แบบแผนว่าด้วย
การนั้น 
 3. เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา คันคว้า วิจัย ให้เก็บไว้ เป็น
หลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือ ตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กระทรวง
วัฒนธรรม ก าหนด 
 4. เอกสารที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะต้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5. เอกสารที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ ด าเนินการแล้ว
เสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 6. เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือ การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐาน แห่งการก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้
ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงิน เพราะได้มีเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนเอกสาร ดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี เอกสารเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มี ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี ให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 การท าลายเอกสาร 
 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารส ารวจเอกสาร  ที่ครบ
ก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นเอกสารที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
แล้วจัดท าบัญชีเอกสารขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
โดยขั้นตอนการท าลายเอกสารสรุปได้ ดังนี้



ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

8. รายงานผลการท าลายเอกสาร 

- เมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบนัทึกลงนำมร่วมกันเสนอผูม้ี
อ ำนำจอนุมัติทรำบ 

7.การท าลายเอกสาร 

- กำรท ำลำยเอกสำรซึ่งผูม้ีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้ โดยกำร
เผำหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ใหเ้อกสำรนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได ้

4. คณะกรรมการพิจารณาเอกสารที่จะขอท าลายตามบัญชี
เอกสารขอท าลาย 

4.1 คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำเอกสำรไม่ควรท ำลำย และควร
จะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ ใหล้งควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำกำรเก็บ
ไว้ถึงเมื่อใด ในช่องกำรพิจำรณำ ของบัญชีเอกสำรขอท ำลำย 

4.2 คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำเอกสำรควรให้ท ำลำย ให้กรอก
เครื่องหมำยกำกบำท (x) ลงในช่องกำรพิจำรณำของบัญชี
เอกสำรขอท ำลำย 

4.3 เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมท้ังบันทึกควำมเห็นแย้ง
ของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อหัวหน้ำส่วนรำซกำรระดับกรม
เพื่อพิจำรณำ 

4.4 ควบคุมกำรท ำลำยเอกสำรซึ่งผูม้ีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้
แล้วโดยกำรเผำหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให้เอกสำรนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ 
และเมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้
มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ 

5. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการท าลาย 

5.1 ถ้ำเห็นว่ำเอกสำรยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรใหเ้ก็บเอกสำรนั้นไว้
จนถึงเวลำท ำลำยงวดต่อไป 

5.2 ถ้ำเห็นว่ำเอกสำรควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีเอกสำรขอท ำลำยให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศลิปำกร พิจำรณำก่อน เว้นแต่เอกสำร
ประกอบท่ส่วนรำชกำรนั้นได้ขอท ำควำมตกลงกับกรมศลิปำกรแล้ว ไม่
ต้องส่งไปให้พิจำรณำ 

6. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี
เอกสารขอท าลาย 

6.1 ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นชอบด้วย 

ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรต่อไปได ้

หำกกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ไม่แจ้งให้ทรำบอย่ำงใด 
ภำยในก ำหนดเวลำ 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนรำชกำรนั้นได้ส่งเรื่องให้ถือว่ำ
กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว และให้
ส่วนรำชกำรท ำลำยเอกสำรได ้

6.2 ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นว่ำเอกสำรฉบับใดควร
จะขยำยเวลำกำรเก็บไว้อยำ่งใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วน
รำชกำรนั้นทรำบ และให้ส่วนรำชกำรนั้น ๆ ท ำกำรแกไ้ขตำมที่กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศลิปำกรแจ้งมำ หำกเอกสำรใดกองจดหมำย
เหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร ก็ให้ส่วนรำชกำรนั้น ๆปฏิบัตติำม กองจดหมำย
เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร สำมำรถส่งเจ้ำหน้ำที่มำร่วมตรวจสอบเอกสำร
ของส่วนรำชกำรนั้นได ้

1.ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

- ภำยใน 60 วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผดิชอบในกำรเก็บเอกสำรส ำรวจเอกสำรที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีน้ัน ไม่
ว่ำจะเป็นเอกสำรที่เก็บไว้เองหรือที่ฝำกเก็บไว้ท่ีกองจดหมำยเหตุแหง่ชำติ กรมศิลปำกร 

2. จัดท าบัญชีเอกสารขอท าลาย 

- จัดท ำบัญชีเอกสำรขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำรำชกำรระดับกรม 

เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำรบัญชีเอกสำร 

ขอท ำลำย ให้จัดท ำตำมแบบท่ี 25 ท้ำยระเบยีบสนร.ว่ำด้วยงำน 

สำรบรรณฯ 

3. แต่งตังคณะกรรมการท าลายเอกสาร 

- ประกอบด้วยประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย
สองคนโดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 3 หรือ
เทียบเท่ำขึ้นไปเพื่อท ำหน้ำท่ีพิจำรณำเอกสำรที่จะขอท ำลำย
ตำมบัญชีเอกสำรขอท ำลำย 



1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 "หนังสือ " หมายความว่า หนังสือราชการ 
 "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 
 "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยา UP-DMS 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน งานธุรการและงานสารบรรณ 

วธีิการขั้นตอนการขอรับบรกิาร 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสอืเพือ่การดำเนนิการกอนหลงั 

2. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบที่ 12 ที่มมุดานขวาของหนังสอืโดยกรอกรายละเอยีดดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบยีน 

- วันที่ ใหลง วัน / เดอืน / ป ที่รับหนังสอื 

- โดยตรารับม ีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. (ตัวอยาง) 

เลขที่รับ................................. 

วันที่...................................... 

ผูรับ...................................... 

 

ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบรกิาร  

- เปนระยะเวลา 3 วนั 

ชองทางใหบรกิาร  

- งานธุรการกองอาคารสถานทีห่อประชุมพญางำเมอืง มหาวทิยาลยัพะเยา 

คาธรรมเนยีม (กรณไีมมคีาธรรมเนยีม ใหแสดงในคูมอืใหเห็นวาไมมคีาธรรมเนยีมในการขอรับ

บรกิาร โดยไมมเีวนวางขอมูลไว หรอืไมมกีารระบุวาไมมขีอมูล) 

- ไมมคีาธรรมเนยีม 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรกิาร 

- ไมมเีอกสาร 

 

 

 
 
 
 
 



ชื่องาน ขออนุญาตยกเวนการลงเวลาปฏบิตังิานในระบบพมิพลายนิ้วมอื/ใบหนา 

กองอาคารสถานท่ี มหาวทิยาลัยพะเยา DBF-01-05-001 โดยมรีายละเอยีดดังนี ้

วธีิการขั้นตอนการขอรับบรกิาร 

1. กรอกวัน/เดอืน/ป 

2. แจงช่ือ-นามสกุล สังกัดหนวยงาน 

3. แจงความประสงคขออนุญาตยกเวนการลงเวลาปฏบิตังิานในระบบโดยมีเหตุผลและความจำเปนดงันี้ 

- มาทำงานลาชา 

- ออกกอนเวลา 

- ไมไดแสกนเขา 

- ไมไดแสกนออก 

- ใสเหตุผลเนือ่งจาก..... วนัที่..... เวลา.....น. 

4. แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพจิารณาตามคำขอ ดังนี้ 

- เอกสารหลักฐาน 

- อื่นๆ (โปรดระบุ) 

- ลงช่ือ-นามสกุล ตำแหนง ผูยืน่คำขอ 

5. การตรวจสอบของเจาหนาที่ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ....... 

- รอพจิารณาการตรวจสอบ 

6. ความเห็นของหัวหนางาน 

- รอพจิารณาการตรวจสอบ 

7. การพจิารณา/ขอสัง่การ 

- รอพจิารณาการตรวจสอบ 

ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบรกิาร  

- เปนระยะเวลา 3 วนั 

ชองทางใหบรกิาร  

- งานธุรการกองอาคารสถานทีห่อประชุมพญางำเมอืง มหาวทิยาลยัพะเยา 

คาธรรมเนยีม (กรณไีมมคีาธรรมเนยีม ใหแสดงในคูมอืใหเห็นวาไมมคีาธรรมเนยีมในการขอรับ

บรกิาร โดยไมมเีวนวางขอมูลไว หรอืไมมกีารระบุวาไมมขีอมูล) 

- ไมมคีาธรรมเนยีม 

 



การพจิารณา / ขอสั่งการ 

(  ) อนุญาต   (  ) ไมอนุญาต 

(  ) อื่น ๆ ................................................................................. 

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

 

ลงช่ือ.............................................................ผูบังคับบัญชา 

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

ความเห็นของหวัหนางาน  

ตรวจสอบแลว เพื่อโปรดพจิารณา 

(  ) เห็นควรอนุญาตตามเสนอ 

(  ) อื่น ๆ ................................................................................. 

 

ลงช่ือ...................................................................หัวหนางาน 

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

ตำแหนง................................................................................ 

การตรวจสอบของเจาหนาที่  

ตรวจสอบสถติิการขออนุญาตยกเวนการปฏบัิติ

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ........................มขีอมูล ดังน้ี 

ประเภทการขออนุญาต 

(  ) มาทำงานลาชา  

(  ) ออกงานกอนเวลา 

(  ) ไมไดสแกนเขา 

(  ) ไมไดสแกนออก 

      : ไดขออนุญาตมาแลว จำนวน.........................คร้ัง 

     : ขออนุญาตในคร้ังน้ี  จำนวน.........................คร้ัง 

     : รวมการขอสะสม  จำนวน.........................คร้ัง 

 

 

ลงช่ือ......................................................................เจาหนาที่

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

ตำแหนง  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ 

  
 
 

 

แบบคำขออนุญาตยกเวนการลงเวลาปฏบิัตงิาน 

ในระบบพมิพลายนิ้วมอื/ใบหนา 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

แบบฟอรม : DBF-01-05-001 

เลขท่ีรับ...................................... 

วันท่ี   .........................................  

ผูร้บั .................................... 

   

วันท่ี...........เดอืน......................................พ.ศ................ 

เร่ือง ขออนุญาตยกเวนการลงเวลาปฏบัิติงานในระบบพมิพลายน้ิวมอื/ใบหนา 

เรียน ผูอำนวยการกองอาคารสถานท่ี 

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว ....................................................................... ตำแหนง..................................................

สังกัดงาน ธุรการ  ความปลอดภัย  สวนและภูมทัิศน  ออกแบบและกอสราง 

สิ่งแวดลอม คัดแยกขยะ  สาธารณูปโภคฯ  พัสดุ 

มคีวามประสงค์ขออนุญาตยกเวน้การลงเวลาปฏบัิตงิานในระบบพมิพ์ลายนิ้วมอื/ใบหนา้ ของกองอาคารสถานท่ี 

โดยมเีหตุผลและความจำเปน ดังน้ี 

(  ) มาทำงานลาชา (  ) ออกงานกอนเวลา  (  ) ไมไดสแกนเขา  (  ) ไมไดสแกนออก 

เนื่องจาก........................................................................................................................................................................................... 

วันที ่....................................................... เวลา ......................น.  

ท้ังน้ีขาพเจาไดมหีลักฐานประกอบการพจิารณาตามคำขอ ดังน้ี 

     เอกสารหลักฐาน ......................................................................................................................................................................... 

      อื่นๆ(โปรดระบุ) .......................................................................................................................................................................... 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 

         ลงช่ือ................................................................ผูย่ืนคำขอ 

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

                                                        ตำแหนง........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน ขอปฏบิัตงิานวนัหยุด/ลวงเวลาราชการ กองอาคารสถานท่ี มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

วธีิการขั้นตอนการขอรับบรกิาร กรอกแบบฟอรม DBF-01-05-002 โดยมรีายละเอยีดดังนี ้

1. ขออนุมตัปิฏบิตังิาน (  ) วันหยุดราชการ  (  ) ลวงเวลาราชการ 

2. กรอกสังกัดหนวยงาน 

3. แจงความประสงคขอปฏบิัตงิานวันหยุด/ลวงเวลาราชการ ตัง้แตวันที.่....ถึงวนัที่..... รวมจำนวน.....วัน 

ตัง้แตเวลา.....น. ถึงเวลา.....น.  

4. กรอกช่ือ-นามสกุล ตำแหนงและภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

5. กรอกช่ือ-นามสกุล ตำแหนง ขออนุมตัใิหเปนผูควบคุมการปฎบิัตงิาน และลงชื่อ-นามสกุล ตำแหนง

ของผูขออนุมตั ิ

6. การตรวจสอบงบประมาณสำหรับเบกิจายคาปฏบิัตงิาน 

- งบประมาณคงเหลอื...................................บาท 

- โดยเบกิจากเงนิงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.............กองทุน...................... 

หมวด..................รายการ.................. 

- ไมมงีบประมาณ 

- อื่นๆ 

- ลงช่ือผูตรวจสอบและตำแหนง 

7. เรียน อธกิารบด ี

- รอพจิารณาตรวจสอบ 

8. การพจิารณ/ขอสั่งการ 

- รอพจิารณาตรวจสอบ 

ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบรกิาร  

- เปนระยะเวลา 3 วนั 

ชองทางใหบรกิาร  

- งานธุรการกองอาคารสถานทีห่อประชุมพญางำเมอืง มหาวทิยาลยัพะเยา 

คาธรรมเนยีม (กรณไีมมคีาธรรมเนยีม ใหแสดงในคูมอืใหเห็นวาไมมคีาธรรมเนยีมในการขอรับ

บรกิาร โดยไมมเีวนวางขอมูลไว หรอืไมมกีารระบุวาไมมขีอมูล) 

- ไมมคีาธรรมเนยีม 

 



การพจิารณา/ขอส่ังการ 

(  ) อนุมัติ      (  ) ไมอนุมัติ 

 

ลงช่ือ  

เรียน อธิการบดี 

(  ) โปรดพจิารณาอนุมัติ  

(  ) อื่น ๆ ....................................................................... 

ลงช่ือ  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรกิาร 

 
 
 

 

แบบคำขอปฏบิัตงิานวนัหยุด/ลวงเวลาราชการ 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

แบบฟอรม : DBF-01-05-002 

เลขท่ี .......................................... 

วันท่ี   .......................................  

ผูร้บั .................................. 
 

เร่ือง ขออนุมัติปฏบัิติงาน (  ) วันหยุดราชการ  (  ) ลวงเวลาราชการ 

เรียน อธิการบดมีหาวทิยาลัยพะเยา 

 ดวย งาน...( )ธุรการ  ( )ความปลอดภัย  ( )สวน  ( )สาธารณูปโภคฯ  ( )สิ่งแวดลอม  ( )พัสดุ  ( )ออกแบบฯ 

กองอาคารสถานท่ี มคีวามประสงคจะขออนุมัติให พนักงาน/ลูกจาง มาปฏบัิติงาน (  ) วันหยุดราชการ  (  ) ลวงเวลา

ราชการ ต้ังแตวันท่ี............../......................./.................. ถงึวันท่ี............../........................./...............รวมจำนวน...................วัน 

ตั้งแตเวลา...........................น. ถึงเวลา.............................น. โดยมีพนักงาน/ลูกจาง มาปฏิบัติงาน และมีภารกิจที่

มอบหมาย ดังน้ี  

ลำดับ ช่ือ - สกุล ตำแหนง ภารกจิท่ีมอบหมาย 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    
 

           โดยขออนุมัติให .....................................................................................ตำแหนง

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

 เปนผูควบคุมการปฏบัิตงิาน 

                                                                              ลงช่ือ....................................................................ผูขออนุมัติ 

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

                                                                          ตำแหนง......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบงบประมาณสำหรับเบิกจายคาปฏบัิตงิาน   

(  ) มีงบประมาณคงเหลอื...................................บาท 

(  ) โดยเบิกจากจากเงนิงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.....................กองทุน...............................................  

หมวด............................................................................................รายการ....................................................................................... 

(  ) ไมมีงบประมาณ                         ลงช่ือ....................................................................ผูตรวจ 

(  ) อื่นๆ  ..................................................................................        (...................................................................) 

                                                                    ตำแหนง................................................................................... 

 

 



ชื่องาน ขอยมือุปกรณ/สิ่งของ กองอาคารสถานท่ี มหาวทิยาลัยพะเยา  

 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม DBF-01-03-003 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. กรอกวัน/เดือน/ป 
2. กรอกชื่อ-นามสกุล ตำแหนง สังกัดหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท 
3. ขอยืมอุปกรณ/สิ่งของ เพื่อใชงาน..... ตั้งแตวันที่..... ถึงวันที่….. รวมจำนวน.....วัน สงคืนในวนัที.่.... 
4. กรอกลำดับและรายการยืมพัสด ุจำนวน.....หนวยและใสหมายเหตุ 
5. ลงชื่อ-นามสกุล ผูยืมอุปกรณ/สิง่ของ 
6. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

- รอพิจารณาการตรวจสอบ 
7. การพิจารณ/ขอสั่งการ 

- รอพิจารณาการตรวจสอบ 
8. บันทึกการรับคืน 

- ไดรับคืนวนัที่.... 

ระยะเวลาที่ใชในการขอรับบริการ  

- เปนระยะเวลา 3 วนั 

ชองทางใหบริการ  

- งานธุรการกองอาคารสถานที่หอประชุมพญางำเมือง มหาวิทยาลัยพะเยา 

คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาธรรมเนียม ใหแสดงในคูมือใหเห็นวาไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ โดยไมมี
เวนวางขอมูลไว หรือไมมีการระบุวาไมมีขอมูล) 

- ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบรกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



2. ด้านการบริหารพัสด ุ
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุตามคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติหรือค าสั่งอย่าง กว้าง ๆ และ
อยู่ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2553 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพั สดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข เพ่ิมเติมตลอดจนระเบียบและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ จัดจ้างจัดท าและ
ตรวจสอบรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในส่วนของการจัดซื้อ จัดจ้าง ปฏิบัติงานอ่ืนใด
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง งานพัสดุ จะต้องควบคุม ก ากับดูแล และปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมดของงานพัสดุ ได้แก่ งาน
จัดซื้อ งานจัดจ้าง งานทะเบียนบัญชีทรัพย์สิน และหมวดยานพาหะนะให้เป็นไปตามระเบียบ ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา
ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ์ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคาการเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์
ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน  เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะห์และ
ประเมินคุณภาพของพัสดุครุภัณฑ์ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องของงานพัสดุ อาคาร สถานที่  ประกอบด้วย 

กระบวนการงานพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

1. การจัดหาพัสดุ โดยมีกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. การจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง 
2. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ 
ซ้ือหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 ตามมาตรา 4 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ 
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ 



ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง

ขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกกหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจาก 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้
ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้
ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข    

ที่ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี 
 1.1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 - การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 - การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 
  1.2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 

500,000 บาท และเป็นสินค้าหรือบริการท่ีไม่ก าหนด รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูล (e – catalog) 
  
  1.3. วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบ e-market และ ระบบe-bidding ได้ ทั้งนี้ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

(2) วิธีคัดเลือก โดยเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้ กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้
วิธีคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้มายื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมจี ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหาก
ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 



(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น 
การเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง 
ประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือท่ี 
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะ 
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

(3)วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ 

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ 

จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย กฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย อย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้ พัสดุนั้น 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

2. การท าสัญญา 
- ต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการ

สูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
- หากมีความจ าเป็นต้องท าแตกต่างจากที่ก าหนด โดยไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ สามารถ

กระท าได้หากเห็นว่ามีปัญหาในทางเสียเปรียบให้ส่งร่างให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 
- หากจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ

เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้วสามารถกระท าได ้
- หากจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษ และต้องจัดท าข้อสรุป 

สาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนด เว้นแต่การท าสัญญา 
ตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 



- หากไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบก่อนให้ส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อได้รับความ 
เห็นชอบแล้ว หรือแก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

- กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญา หรือไม่แก้ไขสัญญาตามความเห็นของ       
ส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หาก
ข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็น 
สาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตร 104 ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ การจัดท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ หน่วยงานรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดก็ได้ ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70(3) (ข) 
2. การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
3. กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันถัดจากวันท า

ข้อตกลง 
4. การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
5. กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศในราชกิจจานุเบกษา การแก้ไขสัญญา สัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของ  ผู้มีอ านาจที่จะ
พิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได ้

1. เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคหน้า 
กรณีไม่ได้ท าสัญญาตามแบบที่ก าหนด หรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน

ให้ส่งสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ เห็นชอบแล้ว 
หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าแก้ไขให้เป็นไปตาม ความเห็นของส านักงาน
อัยการสูงสุด ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

2. ในกรณีที่มีความเป็นจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของ
รัฐเสียประโยชน์ 

3. เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
4. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้

ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม
วรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความ
จ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงินหรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างานให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิมและ
วงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้อง    
ด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย    
ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิม เป็นผู้อนุมัติ
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

 
 
 
 



3. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
- การตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามสัญญา ตามมาตรา 100 
- การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา ให้อยู่ในดุลพินิจตามกรณีที่     

ก าหนด ตามมาตรา 102 
- การบอกเลิกสัญญาให้อยูในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ ตามกรณีที่ก าหนด ตามมาตรา 103 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา 
หรือส่ง พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุและถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่ วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น หลักฐาน 
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม ระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่
เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและ
สั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติ
ตาม และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน
ท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน  จ านวนที่ส่งมอบไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ขอรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่
กรณ ี 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม  

อาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงาน

ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้ง
รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณา
สั่งการต่อไป 



(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออก ตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร
และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ 
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชการช่างไม้ 
ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือเป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง      
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบยีบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และ 
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (6)  

ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไข้การจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุม
งานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น  
ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัด ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ า เป็นต้อง
ใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 

ผู้ควบคุมงาน ควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

4. การบริหารพัสดุ 
 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออก

แบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
การเก็บและการบันทึก 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุ
ประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

 



การเบิกจ่ายพัสดุ 
 

(1) ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
(2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ 

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(3) หากมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

การยืม 
 

การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

(3) ผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุนั้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ให้กระท าได้เฉพาะ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็น รีบด่วน จะ

ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ และให้มีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

 
 

การบ ารุงรักษา 
 

(1) จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
(2) ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
(3) กรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานโดยเร็ว 
 



การตรวจพัสดุประจ าปี 
 

(1) ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 

(2) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

(3) หากผลการตรวจสอบปรากฏเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งาน  
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ (คู่มือการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

 - การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันได้ไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ โดยตกลงราคา 

 - การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล 
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 - การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน  
ของรัฐ มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้
ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการ 
ทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท 
าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา ตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ า  หน่ายทั่วไปให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
ด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล 

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 
 
 
 



การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่
แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,0000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ 

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้ว

แจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วย 
ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยอนุโลม 

 

โดยภาพรวม หน่วยพัสดุกองอาคารสถานที่ มีหน้าที่หลัก ๆ ประกอบด้วย 
จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ ERP  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าใบสั่งซื้อ (PO)  

ใบสั่งจ้าง (PS) หรือ ใบ PE ก่อนน าส่งข้อมูล,น าเข้าข้อมูลระบบ ERP จัดท าวัสดุคงคลังและปรับปรุงรายการวัสดุ การยก
ยอดคงเหลือ บันทึกราคาครุภัณฑ์ที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ/เก็บเอกสาร, และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
อาทิ เช่น 
 

1. งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการสอบราคาวัสดุและครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ 
2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญาซื้อ/จ้าง 
3. การตรวจรับพัสดุและตรวจการจ้าง การต่ออายุสัญญาซื้อ/จ้าง 
4. จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเข้าระบบ ERP 
5. งานทะเบียนคุมพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ 
6. การท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
7. การจัดท ารายงานเกี่ยวกับงานพัสดุ 



Work Flow กระบวนงาน ตั้งแต่ ขออนุมัติงบประมาณ ถึง กระบวนการเบิกจ่าย 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

๑. ขออนุมัติงบประมาณเพื่อซื้อ
หรือจ้าง 

 7  วันท าการ เจ้าของเรื่องที่ต้องการซื้อ
หรือจ้าง 

หน่วยงานท่ีประสงค์
จัดซื้อจัดจ้างจดัท า
รายละเอียดของงาน 

๒. อนุมัต ิ  5  วันท าการ  เจ้าของงบประมาณ 
เสนออธิการบเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

เสนออธิการบดเีห็นชอบ
และอนุมัตผิ่านหน่วยงาน
งบประมาณ 

๓. จัดท าแผนจัดซื้อจดัจ้าง  7 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ เสนออธิการบดีอนุมัติ
แผนจัดซื้อจดัจ้าง 

๔.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคา 

คณะกรรมการประชุมพิจารณขอ
อนุมัติราคากลาง 

 

 3  วันท าการ เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ/
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดท า TOR บันทึกขอ
อนุมัติ TOR 

๕.ขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง   7  วันท าการ เสนออธิการบเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ  

เจ้าหน้าท่ีด้าน
งบประมาณขออนุมัติซื้อ/
จ้างผ่านส านักงานอธิการ 

๖. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
กระบวนการในระบบ E Budget, e 
GP 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผล/ตรวจรับ 

 

 1  วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

จัดท าขอซื้อจ้าง มพ.กค.
01ม02 ใน   E Budget,

รายงานขอซื้อจ้าง02 ใน
ระบบ e GP 

๗.รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง
และประกาศผู้ชนะออกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างหรือสญัญา และผู้รับจ้าง
จัดท าหนังสือเข้าพ้ืนท่ี 

 

 1  วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าง
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

รายงานผลในระบบ eGP, 

e-Budget,ประกาศผู้ชนะ
ใน e GP  

๘. ผูร้ับจ้างด าเนินงานตามใบสั่ง
จ้างหรือสัญญา ท าหนังสือส่งมอบ
งานให้คณะกรรมการตรวจรับ
ประชุมพิจารณา 

 5  วันท าการ เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/

คณะกรรมการตรวจรับ 

ออกใบตรวจรับในระบบ 
AX ,eGPรายงานผลการ
ด าเนินงาน ออกใบเบิก
เงิน ลงทะเบียคุม
สินทรัพย ์

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานภาพรวมในการด าเนินการขออนุมัติ,จัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เมื่อกองอาคารสถานที่ 
ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

กองอาคารสถานที่  นัดประชุม
พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
กรณีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

หั วหน้ า ง านทุ ก ง านร่ วม
ประชุมพิจารณา 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.การขออนุมัติ
งบประมาณ  
 

จั ด ท า บั น ทึ ก น า เ ส น อ 
ผู้อ านวยการกอง เพ่ือขออนุมัติ
งบประมาณจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้างงานภายในกอง
อาคาร เจ้าของเรื่อง 
 

เ จ้ า ข อ ง ง า น จั ด ท า
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง ง า น 
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  ค ว า ม
ต้องการ หลักการเหตุผล
ในการขอองบประมาณ 
 
  

๒. การอนุมัติ และแจ้ง 

ผลการอนุมัติ 
 

เสนอบันทึกขออนุมัติงบประมาณ
ผ่านกองแผนงาน 

งานเจ้าของต้นเรื่อง/งาน
ธุรการติดตามเอกสารขอ
งบประมาณ 

กรณีไม่มีงบประมาณใน
การบริหารจัดการภายในที่
รั บ ไ ด้ รั บ ก า ร จั ด ส ร ร
ประจ าปี 
 

3.ได้รับอนุมัติ ประสานงานเจ้าของงบประมาณ 
เพ่ือโอนเงินเข้าหมวดค่าใช้จ่าย 

หัวหน้างานธุรการ ตั้งโครงการ(กรณีไม่) 
เพ่ือให้เจ้าของงบประมาณ
โอนหมวดเงินที่ได้รับการ
อนุมัติ 
กองแผนงานน า
งบประมาณเข้าระบบ e 
Budget  

กองคลังโอนเงินเข้าระบบ
บริหารพัสดุ AX 

 
4. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าแผนในระบบ e Budget 

ได้รับการอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดท าแผน

จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ 
เสนอผู้อ านวยการกอง 
รองฯในก ากับ 
 

5.เสนอแผนจัดซื้อจัดจ้าง น าแผนเสนอผ่านส านักงาน
อธิการบดีแนบรายละเอียด TOR 

พัสดุกลาง ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงาน,รองฯในก ากับ,
อธิการบดีอนุมัติแผน 
 

 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. แผนผ่านการอนุมัติ 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด TOR/ราคา
กลาง 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนด TOR/ราคา
กลาง 

งานเจ้าของต้นงบประมาณ
(เรื่องที่จะซื้อหรือจ้าง) 

หน่วยงานเจ้าของต้นเรื่อง
งบประมา ณจั ด ท า บั น
ข อ อ น มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการก าหนด 
TOR/ราคากลาง 

อ อ ก เ ล ข ค า สั่ ง ที่ ก อ ง
กฎหมาย 

 
7.ประชุมพิจารณา TOR/

ราคากลาง  
1.คณะกรรมการที่ ได้ รับการ
แต่งตั้งนัดประชุมพิจารณาราคา
กลาง TOR/ราคากลาง 

2.จัดท าบันทึกขออนุมัติ  TOR/i

ราคากลาง 

 

เลขานุการคณะกรรมการ
ก าหนด TOR /ราคากลาง  

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 

รายงานผลพิจารณาการ
ประชุม TOR /ราคากลาง 

8.ขออนุมัติซซื้อ/จ้าง จัดท าบันทึกขออนมัติซื้อ/จ้าง 

ประกอบด้วย 

มพ.กค.01 ในระบบ E Budget 

รายงานขอซื้อขอจ้าง มพ.กค.02 
ในระบบ e GP (กรณีเกินแสน) 
รานงานขอซื้อขอจ้าง มพ.กค.02 
ในระบบ e Budget 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐กระบวนการพัสดุ 

9.จัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณผล
และตรวจรับพัสดุ คีย์ข้อมูลใน
ระบบ e GP  

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด า เ นิ น ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
ในระบบ      e GP พร้อมขอ
เลขค าสั่งจากกองกฎหมาย
เพ่ือออกค าสั่ง 
 

 
10.รายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง และประกาศผู้ชนะ 

ด าเนินการจัดท าเอกสารรายงานผล
การจั ดซื้ อ จั ดจ้ า ง โดยตรวจสอบ
เอกสาร ประกอบด้วย 1. ใบเสนอ
ราคาของร้ านค้ า  2 .  รายงานผล 
มพ.กค.03 ในระบบ e GP, e Budget 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรายงานผลและ
ประกาศผู้ชนะในระบบ e 
GP 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ๑. ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ในระบบ  e GP  และในระบบ AX 

เจ้าหน้าที่พัสดุ วันที่ที่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
ทั้งระบบ e GP และระบบ 
AX  วั น ที่ ต้ อ ง เ ป็ น วั น
เดียวกัน(กรณีวันที่ไม่ตรง
ให้ท าหนังสือชี้แจง) 

12.การเข้าพ้ืนที่/การซื้อ
พัสดุ 

กรณีการจัดซื้อ ผู้ขายตรวจสอบ
เอกสารในใบสั่งซื้อพร้อมลลงนาม
ส่งกลับมาให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อ  
กรณีการจ้ า ง  ผู้ รั บจ้ า งจั ดท า
หนังสือขอเข้างานพร้อมแผนการ
ปฏิบัติงาน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดท าเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารให้ครบถ้วน 

13.การประชุมคณะกรรมการ
เพื่อตรวจรับ และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

กรณีเป็นงานจ้าง คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง นัดประชุมพิจารณา
ผล 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 

รายงานผลพิจารณาการ
ประชุมตรวจรับพัสดุ 

14.ออกใบตรวจรับ จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
AX และระบบ e GP  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอใบตรวจรับเพ่ือให้
คณะกรรมการตรวจรับลง
นามในเอกสาร เสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ ,
ผู้อ านวยการและรองฯใน
ก ากับ ลงนามอนุมัติในใบ
ตรวจรับพัสดุ 

15. จัดท าเอกสารใบเบิก ด าเนินการจัดเอกสารใบเงินเงิน
ระบบ AX  

เจ้าหน้าที่พัสดุ/การเงิน จัดท าเอกสารใบเบิกเงิน
เสนอ หัวหน้างเจ้าหน้าที่
และผู้อ านวยการลงนาม 

16. ลงทะเบียนสินทรัพย์ กรณีเป็นครุภัณฑ์/สิ่ งก่อสร้าง 
ด าเนินการลงทะเบียนคุม ออก
เลขครุภัณฑ์ 

จัดท าเบิกครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/การเงิน ด าเนินการลงทะเบียนคุม
ก ร ณี เ ป็ น สิ น ท รั พ ย์  
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

17.การจัดส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสารตั้งแต่ข้อ 1 ถึง 
16 คีย์ข้อมูลผ่านระบบติดตาม
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/การเงิน คีย์ข้อมูลผ่านระบบติตตาม
เอกสรของกองคลั ง  โดย
ติ ดตามตามขั้ นตอนการ
ตรวจเอกสารของเจ้าหน้าที่
กองคลังผู้รับผิดชอบแต่ละ
หน่วยงาน 



ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 

1. ผู้รับจ้างมหนังสือส่งงานถึงหน่วยงานเจ้าของสัญญา(ผู้ว่าจ้าง) หรือผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี) 
2. ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนท าบันทึกเสนอถึงประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
3. ประธานกรรมการตรวจการจ้าง นัดวันเวลา สถานที่ท าการตรวจการจ้างแจ้งให้กรรมการตรวจรับทุกท่านทราบ 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบตรวจรับจากระบบ e GP , e Budget เพ่ือน าบาร์โค้ชมาสแกน 
5. กรรมการตรวจการจ้างทุกท่าน ลงนามรับทราบวันเวลา สถานที่ ท าการตรวจรับและไปท าการรับตามก าหนด 
6. เห็นว่าการส่งงานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปแบบ และข้อก าหนดในสัญญาให้ลงนามในรายงานใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงาน(การควบคุม) โดบจัดท าอย่างน้อย 2 ฉบับ  
7. กรณีผลงานที่ส่งมอบไม่เป็นไปตามรูปแบบและข้อก าหนดสัญญา แจ้งให้ผู้รับจ้างแก้ไขรายงานให้ผู้อ านวยการหือ

หัวหน้าหน่วยงานทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี(แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษาและปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ) 
8. มติของคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือมติเอกฉันท์(ไม่ใช่เสียงข้างมาก) กรณีกรรมการตรวจการจ้างบางคนเห็น

แย้งไว้ ให้เสนอผู้อ ายนวยการหรือหัวหน้าหน่วยพิจารณาสั่งการ ถ้าสั่งการให้รับก็ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตรวจรับและลงนามในใบรับรองผลการปฏิบัติงานต่อไป 

9. การตรวจรับโดยปกติต้องสอบทั้งปริมาณและคุณภาพ เช่น ปริมาณ ตรวจสอบว่าท างานได้ปริมาณครบถ้วนถูกต้อง 
ปริมาณงานจริงกับท่ีขอส่งตรงกันหรือไม่คุณภาพ ตรวจสอบว่าวัสดุที่น ามาใช้ได้มาตรฐานตามที่ก าหนดจริงหรือไม่ 

10. ระยะเวลาตรวจการจ้าง ถูกต้องตามก าหนดหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การตรวจรับพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ Flow Chart ระยะเวลา 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย จัดท าบนัทึกสง่มอบงวดงานผ่านผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี)  
 
 

1 วัน 

คู่สัญญา/ผู้ควบคุม
งาน 

ผู้ว่าจา้ง/ผู้ควบคุมงานรับหนงัสอืตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
 
 

1 วัน 

ประธาน คกก.
ตรวจรับ 

รับหนังสือจากผู้รบัจ้าง/คู่สัญญา โดยผา่นผุ้ควบคุมงาน
(ถ้ามี) นัดวนั เวลา สถานที่ เพื่อตรวจรับพัสด ุ

 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ รับค าสั่งเพื่อด าเนนิการตรวจรับจากประธาน
คณะกรรมการ จัดท าหนังสือเชญิประชุม
คณะกรรมการตามที่ประธานก าหนด 

 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 
 
 
 

ด าเนินการตามประธานคณะกรรมการสั่งการ 
ติดบาร์โคช้ในเอกสาร 

 1 วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ด าเนินการจัดประชุมเพื่อตรวจรับพัสดุ เห็นว่าถูกต้อง
ตามรูปแบบบรายการที่ก าหนดตามสัญญา สรุป
รายงานการประชุมเพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่างวด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ผู้รับจ้าง/คู่สัญญา กรณีไม่ตรงตามข้อก าหนดในสญัญาให้พิจารณาสั่งการ
ตามกระบวนการ 

 1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

รวบรวมเอกสารและตรวจรอบให้คณะกรรมการลง
นามใบตรวจรบั พร้อมรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจรับ 

 
 

1 วัน 
รวม

ระยะเวลา 8 
วันท าการ 

 

 

จัดท ำหนังสือส่ง
งวดงำน 

ประธำนคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสด ุ

ก ำหนดวัน เวลำในกำรตรวจรับ 

ด ำเนินกำรออกหนังสือ
เชิญประชุมตรวจรับตำม
ค ำสั่งประธำนก ำหนด 

ประชุมตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

ผู้รับจ้ำง/คู่สญัญำแกไ้ข
ปรับปรุงตำมข้อก ำหนด 

ด ำเนินกำรตรวจรับลงนำมใน
เอกสำรใบตรวจรับ 

ออกใบตรวจรับจำกระบบ 

e -GP และ ระบบ e Budjet 



 

กระบวนการ การจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding e-Bidding) 

ล าดับ
ขั้นตอน 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Bidding e-Bidding) 

จ านวนวัน(5 ส ไม่เกิน 5 ลบ.) 

  วิธีจ้ำงเหมำ   

  ขั้นตอนก่อนจัดซ้ือจัดจ้างก่อนขึน้ระบบ  e GP   
  1. ขออนุมัติ งปม.   
  2. ท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง(กรณีงำนก่อสร้ำงแนบบแบบ)   
  3. น าแผนขึ้นประกาศในระบบ  e GP(เกนิ 5 ส.)   
  4. แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด TOR   
  5. จัดท ำรำคำกลำง บก.06   

  6. กรณีมี งปม.ให้ท ำ มพ.กค01(ตำมแบบ)/ก ำหนดคุณลักษณะ   

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ให้เร็วที่สุด/รอบคอบ 

  1. คกก. TOR   

   กรรมการประชุมพิจารณา TOR   

  2.ขออนุมัติ TOR   

  3. จัดท าราคากลาง บก.06   

  4. จัดท ารายงานการประชุมฯ   

2 แต่งตั้ง คกก.ตรวจรับ/ผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี)   

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ   

  น าข้อมูลเข้า e GP   
   -กรอกข้อมูลงานจ้าง(รายละเอียด)   
   -แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล   
   -แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ/ผู้คุมงาน(ถ้ามี)   
4 ขึ้นร่างประกาศ 1 วัน 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติใน e GP   

    -รายงานขอซื้อ/จ้าง(มพ.กค.02)   

   - ออกเลขค าสั่ง   
   -ร่างประกาศประกวดราคา(ยังไม่ออกเลข)   
   - เอกสารประกวดราคา ............   
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ล าดับ
ขั้นตอน 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Bidding e-Bidding) 

จ านวนวัน(5 ส ไม่เกิน 5 ลบ.) 

5 ร่างประกาศ รอวิจารณ์ ครบก าหนด 3 วันท าการ 
  วงเงินเกิน 5 ส.แต่ไม่เกิน 5 ลบ ไม่เผยแพร่ร่างก็ได้)   

  วงเงินเกิน่เกิน 5 ลบ ต้อง่เผยแพร่วิจารณ์ใน e GP/หน่วยงาน)   

6 แก้ไขและปรับร่างวิจารณ์ 3 วันท าการ 
7 จัดท าประกาศ/เผยแพร่ 1 วันท าการ 

8 ประกาศเผยแพร่งานจ้าง ไม่น้อกว่า 3-5 วันท าการ 

9 ผู้สนใจ / ยื่นเสนอราคา ในระบบ e GP 1 วันท าการ 
10 จนท./คกก.พิจารณาผลตรวจสอบคุณสมบัต ิ 1 วันท าการ 

11 พิจารณาผลเสนอความเห็นต่อ หน.ของรัฐ/ผู้มีอ านาจ 1 วันท าการ 

  หน.ของรัฐ/ผู้มีอ านาจอนุมัติซือ้/จ้างเห็นชอบผล   

12 ประกาศผู้ชนะใน e GP ให้ผู้เสนอราคาทราบ รออุทรณ์ 5-7 วันท าการ 

  ครบก าหนดอุทรณ์   

13 เชิญผู้ชนะ/ลงนามท าสัญญา/ข้อตกลง 1 วันท าการ 

14 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา   

 รวม กรณีมีวิจารณ์แต่ไม่ปรับปรุง 20-22  วันท าการ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

Timeline งานจ้างเหมา 
 
ขั้นตอนการท างาน : การจัดซื้อและจัดจ้าง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในระบบ e-GP 
หน่วยงาน  : หน่วยงานพัสดุ กองอาคารสถานที่ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการ ระกวด นระบบ 
e-GP  

 มม่ี  เ้สนอความคิดเห น  

18 สงิหาคม 2564 

 

19 สงิหาคม 2564 



 

 
 
 
 

 มม่ี  เ้สนอความคิดเห น  

หวัหนา้หนว่ยงานของร ัเห น อบ หน้ า ระกา 

เ ยแพรบ่นเว บ  ต  ตามขอ้ 48  

หวัหนา้เจา้หนา้ที่ท ารายงาน 

(1 วนั) 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่เ ยแพร ่ระกา และเอกสาร

 ระกวดราคาตามขอ้ 48  มน่อ้ยกวา่ 3 วนัท าการ 

ตามขอ้ 56 

  เ้สนอราคาเขา้เสนอราคา า่นระบบ e-GP  ดยเสนอ

ราคา ดเ้พียงครัง้เดียว ตามขอ้ 54 (1 วนัท าการ) 

คณะกรรมการพิจารณา ล  ด าเนินการพิจารณา ล  

ตามขอ้54  (3-5 วนัท าการ) 

คณะกรรมการ  จดัท ารายงาน ลการพิจารณาพรอ้ม

เสนอความเห นตอ่หวัหนา้หนว่ยงานของร ัเพื่อขอ

ความเห น อบ ตามขอ้ 54(4) (1 วนัท าการ) 

แจง้ลงนาม นส ั า ภายหลงั

จากพน้ระยะเวลาอทุธรณ  ล

การพิจารณา ตามมาตรา66และ

ระเบียบขอ้161) (7 วนัท าการ) 

รออทุธรณ  ระกา    ้นะ 7 วนัท าการ 

                              

                   

 35           

 

 ม่ รบั รุงตามขอ้47(2)  รบั รุงตามขอ้ 7(1) 

น าขึน้รา่ง ระกา เพ่ือ

รบั ังความเห น 

สรุ  การจัดซื้อและจัดจ้าง กรณีไม่

 ทั้งหมด 29 วันท าการ

 
 

หมายเหต ุยงั มร่วมกรณีมีการวิจารณ รา่ง ระกา  และกรณีอทุธรณ  ลการพิจารณา  ดย ระมาณรวม 14 วนั 



  มพ.กค.01 

(ส าหรับผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง) 
 
บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน.................................................โทร...............................................................  
ที่  อว……………………………………………….........วันที.่........................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง………………………………………………………………………………...................... 
เรียน อธิการบดี 
 ตามที่..................(ส่วนงาน/หนว่ยงาน)...........ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ พ.ศ….....แผนงาน
..................กองทุน.............................หมวด............................มีความประสงค์ขอซื้อ/จ้าง.............…………….....จ านวน................
รายการ (ตามรายละเอียดแนบท้าย)เปน็จ านวนเงนิทั้งสิ้น........บาท(.........ตัวอักษร.............) วัตถุประสงค์เพื่อ
............................................. 
 ในการนี้(นาย/นางสาว/นาง)..............................................ต าแหน่ง.......................... จึงขออนุมัติซื้อ/จ้าง..........................
จ านวน.....................รายการ และเพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อ/จ้างถูกต้องตามพระราชบญัญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึง
กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุดังนี้  
  1..................................................ประธานกรรมการ 
  2..................................................กรรมการ 
  3..................................................กรรมการ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
ลงชื่อ .............................................ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ลงชื่อ ........................................ผู้ตรวจสอบ 
      (...................................................)        (................................................)  
  วันที่ ............../................./...............     วันที่ ............./................./............... 
       การอนุมัติ 

 เห็นชอบ และอนุมัติ    

 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก................................. 

ลงชื่อ........................................................... 

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

วันที่ ............./................./...............       

 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ                                                                         

งปม.ที่ได้รับอนุมัติ           …………………………………… บาท                                                   

งปม.ที่เหลอือยู่              ................................... บาท 

วงเงินเสนอซือ้/จ้าง ครัง้นี ้ .................................... บาท 

งปม.คงเหลอื                 ................................... บาท 

ลงชื่อ ...................................................  

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

    วันท่ี .........../.................../.............. 



 

จ ำนวน หน่วยนับ รำคำ/หน่วย จ ำนวนเงนิ
รำยละเอียดของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จ้ำง

มพ.กค.01-1

หมำยเหตุ  *จ ำนวนและวงเงนิท่ีขอซ้ือ/จ้ำงคร้ังน้ีเป็นรำคำประมำณกำร

                       รำยละเอียดแนบท้ำยบันทึกข้อควำมท่ี ....................................ลงวันท่ี................................

           กำรจัดซ้ือ/จ้ำงพัสดุ จ ำนวน......................รำยกำร 

ล ำดับท่ี

จ ำนวนและวงเงนิท่ีขอซ้ือ/จ้ำงคร้ังน้ี*

รวมเป็นเงนิท้ังส้ิน ............................................(ตัวอักษร)................................................



มพ.กค.02 
(ส าหรับเจ้าหนา้ที่พสัดุ) 

บันทึกข้อความ 
           
หน่วยงาน...................................................โทร....................................................................... 
ที่ อว.....................................................................วันที่....................................................................  
เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง.................................................................................................................... 
เรียน อธิการบดี 

 ตามบนัทึกข้อความที่ อว.......................(นาย/นางสาว/นาง)....................(ผู้ขอซื้อ/จ้าง)ได้รับอนมุัติให้จัดซื้อ/จ้าง
........................จ านวน...................รายการ/งาน โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.........จากแผนงาน
.............กองทุน...............หมวด............................จ านวนเงิน...................บาท................(ตัวอักษร)................(ตามรายละเอียดแนบ
ท้าย)  

 งานพสัดุไดต้รวจสอบแล้วการจดัซื้อ/จ้างตามเสนอ เป็นไปตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และ 
ข้อ 5 ซึ่งมีรายละอียดดังนี ้
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง...................................................................... 
 2. รายละเอียดของที่จะซื้อ/จ้าง...............(รายละเอียดตามเอกสารแนบ)...................... 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เป็นจ านวนเงิน.............บาท..........(ตัวอักษร)......... 
 4. มีวงเงินที่จะขอซื้อ/จ้างครั้งนีจ้ านวนเงิน...(วงเงินงบประมาณหรือที่ประมาณการว่าจะซื้อ/จ้าง).....................
บาท (.........ตัวอักษร..........) 
 5. มี ก า ห น ด เ ว ล า ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ช้ พั ส ดุ นั้ น ห รื อ ใ ห้ ง า น นั้ น แ ล้ ว เ ส ร็ จ  นั บ ถั ด จ า ก วั น ที่ ล ง น า ม 
ในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 6. เป็นการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

จึงเรียน…. 
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 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

 1. อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จา้ง ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวขา้งตน้ 

 2. ลงนามในค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรบัพัสดุ 

  

 

ลงชื่อ ............................................เจ้าหน้าที่     ลงชื่อ .........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (................................................)                     (..................................................)  

  วันที่ ............../..................../..............        วันที่ ............../................./............... 

     

 

เห็นชอบและอนุมัต ิ

 

    ลงชื่อ ..................................................ผู้อนุมัติ 

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

                             วันที่ ............../................./............... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีแต่งตั้งกรรมการ จ านวน 1 ท่าน 
วงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 1 บาท -49,999 บาท (1-49,999)   

  มพ.กค.02-2(3) 
 

 
 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
ที่...... /256.... 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ/จ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาจง 
 

 
                  ด้วย ....................(ส่วนงาน/หน่วยงาน).............................. มหาวิทยาลัยพะเยามีความประสงค์จะซื้อ/
จ้าง...........................จ านวน....... ..........รายการ/งาน (ชื่อโครงการ ถ้ามี) โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
                 เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจั ดจ้ าง 
ในการแต่ งตั้ งผู้ ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ .  2560 ข้อ 5 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 28 มาตรา 33  
และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.  2553 และค าสั่ งมหาวิทยาลัยพะเยา  
ที่1585/2563 ลงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.2563 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี และรักษาการแท น 
รองอธิการบดี  ปฏิบั ติ การแทนอธิ การบดี มหาวิทยาลั ยพะ เยา  ฉบับที่  2  จึ งแต่ งตั้ ง (นาย/นางสาว /
นาง)..............................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ   
หน้าที ่
                 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
 
                 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือ (ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ..... พ.ศ. 25...เป็นต้นไป) 
  
                             สั่ง  ณ  วันที่ .. พ.ศ. 25... 
 
                            (...............................................................)   
                           รองอธิการบดี/รักษาการแทนรองอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) 
                  ปฏิบัติการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา          

 
 
 
 
 
 
 

ส ำหรับกอง/ศูนย์ 



กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 3 ท่าน 
วงเงินตั้งแต่ 50,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 500,000 บาท (50,000-500,000)   

  มพ.กค.02-2(4) 
 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
ที่...... /256........ 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ/จ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาจง 
 

 
                  ด้วย ....................(ส่วนงาน/หน่วยงาน).......... .................... มหาวิทยาลัยพะเยามีความประสงค์จะซื้อ/
จ้าง...........................จ านวน.................รายการ/งาน (ชื่อโครงการ ถ้ามี) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                 เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้ าง  
ในการแต่ งตั้ งผู้ ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ .  2560 ข้อ 5 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 28 มาตรา 33  
และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.  2553 และค าสั่ งมห าวิทยาลัยพะเยา  
ที่ 1585/2563 ลงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี และรักษาการแทนรอง
อธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับที่ 2 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังนี้ 
                 1. .....................................................ประธานกรรมการ 
                 2. .....................................................กรรมการ  
                 3. .....................................................กรรมการ  
หน้าที ่
                 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
 
                 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือ (ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ..... พ.ศ. 25...เป็นต้นไป) 
  
                             สั่ง  ณ  วันที่ .. พ.ศ. 25........ 
 
                            (...............................................................)   
                           รองอธิการบดี/รักษาการแทนรองอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) 
                  ปฏิบัติการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา          

 

 

 

 

ส ำหรับกอง/ศูนย์ 



3. ด้านงานการเงินและบัญชี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี   การจัดท ารายงานทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี 
การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ ในระบบ ERP และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

การเงิน คือ งานบริหารที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี มติที่ 
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดยต้องปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 
ตลอดจนจัดการเกีย่วกับการรับ-จ่ายของกองอาคารสถานที่อย่างมีประสิทธิภาพ ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยรวม ดังนี้  

1. กำกับและตรวจสอบการเบ ิกจ่ายเง ินงบประมาณ เช ่น ค่าตอบแทน ค่าจ้าง   
ค ่าใช้จ ่ายในการเดินทาง ไปปฏิบัติงานค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใช้เงินยืม 
3.  ด าเนินการติดตาม ทวงถามการส่งใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
4.  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแก่คณะผู้บริหาร 
5.  เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน า แก่บุคลากรเกี่ยวกับความรู้ทางด้านการเงินและบัญชี 
6.  ประสานงานกับกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย  

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายรวม ไปถึงปัญหาที่พบในการเบิกจ่าย เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านการปฏิบัติ ในการเบิกจ่ายเงินและการตั้งเบิกเงินในแต่ละครั้งต้องจัดท าหลักฐานการ เบิกจ่ายให้ 
ถูกต้องตามระเบียบ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานชุดการเบิก การเสนออนุมัติ มีการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายตามหมวด
รายจ่าย เช่น งบบุคลากร งบค่าจ้างชั่วคราว งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบลงทุน หรือเบิกจ่ายจากงบบริหาร จ าเป็นต้อง
ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

การจัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน พร้อมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ 
งาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินรายได้,แผ่นดิน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของกองเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบันการดูแลการรับจ่ายเงิน เช่น 

1. ตรวจสอบเอกสารส าคัญรับ-จ่าย เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของกองอาคารมีประสิทธิภาพ การ 
ปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัย  

2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามหมวด การศึกษา วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ 
เบิกจ่ายตาม ระเบียบ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน 

3.  ด้านการวางแผน วางแผนการท างานด้านการเงินตามที่รับมอบหมาย ร่วมวางแผนด้านเงินกับ  
หน่วยงานภายในกองอาคารหรือการจัดท าโครงการที่จ าเป็นต้องงบประมาณให้ส าเร็จลุล่วงและมีประสิทธิภาพ 

4. ด้านการประสานงาน ประสานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่ในงานธุรการและ 
เจ้าหน้าที่ภายในสังกัดกองอาคารที่ สามารถชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ผู้บังคับบัญชาตามสาย
งานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 
 
 



  ด้านการด าเนนิงานการเบิกจา่ย ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 
1.  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานในวันหยุด/นอกเวลาท าการของเจ้าหน้าที่ 

         2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่มาช่วยปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัย  
3. การเบิกจ่ายค่าเช่าเครื่องปริ้นส์/ค่าถ่ายเอกสาร 
4. การเบิกจ่ายค่าน้ าดื่มส าหรับนิสิต/บุคลากร 
5. การเบิกจ่ายค่าด าเนินโครงการ  

       6. การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
       7. การเบิกจ่ายค่าวัสดุ  
       8. การเบิกจ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่บัญชี/การเงินจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วย การเงินและ 
               ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 อย่างเคร่งครัด 
 

การยืมเงิน 
 

การยืมเงิน หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้กองคลังหรือเงินยืมทอรองจ่ายหมุนเวียนของ 
หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 
  จัดท าบันทึกขออนุมัติ วัตถุประสงค์ เหตุผล เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคลน าไปจ่ายก่อนตามภาระผูกพัน
ของหน่วยงาน การยืมเงิน เช่น เงินยืมทดรองจ่ายการยืมเงินไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนา หลักฐานที่ใช้  
ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยระบุผู้ยืม ในระบบ E Budget  
2. สัญญายืมเงินพร้อมส าเนา 2 ฉบับ ด าเนินการออกใบยืมในระบบ AX 

  3.   ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติแล้วผ่านการตัดงบประมาณ 
  4.  หนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุม ก าหนดการ 
    

ขั้นตอนการยืมเงิน 
  1. รวบรวมงเอกสารการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติในการยืมเงิน 
  2. จัดส่งเอกสารผ่านระบบติดตามเอกสาร ของกองคลัง  

3. น าเอกสารทั่งหมดส่งไปยังกองคลัง 
4. กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีชื่อผู้ยืม 

  กรณี การด าเนินโครงการ ส่งเอกสารก่อนด าเนินโครงการ 1-2 สัปดาห์ 
  กรณี การเดินทางไปปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 7 วันท าการนับจากวันเดินทาง 

 

ขั้นตอนการคืนและเคลียร์เงินยืม 
  1. เมื่อเดินทางไปปฏิบัติงานให้ด าเนินการเคลียร์เงินยืม หากมีเงินคงเหลือผู้ยืมจะต้องด าเนินการคืนเงิน
ระบบให้กองคลัง  
  2. งานการเงินรับออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
  3. ผู้ยืมน าใบคืนเงินและส าเนาใบยืมเงินแนบหลักฐานการจ่ายส่งงานธุรการกองคลัง 

 

 
 



หลักการ 
  - การยืมเงินเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
  - การยืมเงินโครงการ ให้ส่งเอกสารภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  - หากไม่ส่งคืนภายในก าหนด ทางการเงินจะทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

Flow Chart  ขั้นตอนการยืมเงิน 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร Flow Chart ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
งบประมำณและขอยืมเงิน 

 
 
 
 
 

หน่วยงำนภำยใน/งำน
ธุรกำร ท่ีมีควำมประสงค์ยืม
เงิน 
 

1 วัน 

คีย์ข้อมูลในระบบ ERP/
รวบรวมเอกสำร 
-ผู้ยืมลงช่ือ 
 

 
 
 
 
 

 งำนธุรกำร 5  นำที 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
หน.- หน่วยงำนลงนำม 

 
 
 
กรณีมี งปม.                                            ไม่มี งปม. 

งำนธุรกำร 10 นำที 

เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำยที่
ก ำกับดูแล /รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/อนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำร/เลขำนุกำร 1 วัน(กรณีอยู่) 
2/สัปดำห์(กรณี
ผู้อนุมัตไิม่อยู่) 

ส่งเอกสำรพร้อมส ำเนำ
หนังสือ 

 
 
 
 
 

กองคลัง/กำรเงิน 1-2 วัน 

รับเช็คกองคลัง ด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงตำมที่ได้รับ
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงิน ตำมแผนกำร
ด ำเนินงำน 

 
 

 

เริม่ตน้ 

พิจารณา/ลงนาม 

บนัทกึขอ้ความ/ บยืมเงิน 

  ม้ีอ  านาจอนมุตั ิ

สง่เอกสาร หก้องคลงัตรวจสอบ 

สิน้การ

ยืมเงิน 



Flow Chart  ขั้นตอนการเคลียร์ยืมเงิน 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร Flow Chart ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

รวบรวมใบส ำคัญรับเงิน/
ใบเสร็จ 

 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงิน 
 

1 วัน 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

 
 
 
 
 

 งำนธุรกำร 5  นำที 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
หน.- หน่วยงำนลงนำม 

 
 
 
 

งำนธุรกำร 10 นำที 

เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำยที่
ก ำกับดูแล /รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/อนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำร/เลขำนุกำร 1 วัน(กรณีอยู่) 
2/สัปดำห์(กรณี
ผู้อนุมัตไิม่อยู่) 

ส่งเอกสำรพร้อมส ำเนำ
หนังสือ 

 
 
 
 
 

กองคลัง/กำรเงิน 1-2 วัน 

ปิดบัญชีเงินยืม  
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงิน ตำมแผนกำร
ด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

พิจารณา/ลงนาม 

บนัทกึขอ้ความขอเบิก 

  ม้ีอ  านาจอนมุตั ิ

สง่เอกสาร หก้องคลงัตรวจสอบ 

สิน้การ

ยืมเงิน 



Flow Chart  ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน  

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร Flow Chart ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำด ำเนินกำร 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติ 
เบิก 

 
 
 
 
 

งำนธุรกำร 
 

1 วัน 

คีย์ข้อมูลในระบบ ERP/  
 

 
 
 
 
 

 งำนธุรกำร 5  นำที 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
หน.- หน่วยงำนลงนำม 

 
 
 
กรณีมี งปม.                                          ไม่มี งปม.  

งำนธุรกำร 10 นำที 

เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำย
ที่ก ำกับดูแล /รับ
มอบหมำย 
พิจำรณำ/อนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำร/
เลขำนุกำร 

1 วัน(กรณีอยู่) 
2/สัปดำห์(กรณี
ผู้อนุมัตไิม่อยู่) 

จัดท ำใบขอกันเงิน(ฟ้ำ)
ในระบบ ERP ส่ง
เอกสำรให้กองกคลัง 

 
 
 
 
 

กองคลัง/กำรเงิน 1-2 วัน 

ตดิตำมเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย/แกไ้ข/ส่งคืน
(ถ้ำมี) 

 
 
 
 
 
 

 บริษัท/ร้ำนค้ำ/
จนท. 

  

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

พิจารณา/ลงนาม 

บนัทกึขอ้ความ 

  ม้ีอ  านาจอนมุตั ิ

กองคลงัตรวจสอบ 

รบัเงิน 



 
 
ขัน้ตอนการท างาน: การเบิกค่าใช้จ่าย กรณีที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ล าดับ ฝังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

 
๑. 

  
 

ขั้นตอนขออนุมัติ เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ
จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ โดยระบุ
งบประมาณ รายละเอียดแนบหลกัฐาน 
แหล่งเงินท่ีต้องการใช้ วัตถุประสงค์ของการ
ใช้จ่าย  กรณีเป็นค่าจา้งช่ัวคราวคยี์ข้อมูล
การมาปฏบิัติงานของลูกจ้างให้ครบถ้วน ทุก 
ๆ 15 วัน 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 
๒. 

 งานสารบรรณออกเลขหนังสือส่งภายใน 
ตรวจความถูกต้องของหนังสือ 
เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติ ผูร้ับผิดชอบ
ตรวจสอบงบประมาณเบื้องต้น 
 

5 นาท ี หน่วยสารบรรณ 

 
 

๓. 

 หน่วยสารบรรณน าเสนอผา่นผู้อ านวยการลง
นามในเอกสาร กรณผี่านเสนอตามขั้นตอน
ต่อไป หากไม่ผ่านน าไปยังจดุเริม่ตน้แก้ไข
หนังสือตามที่ ผอ.พิจารณาแก้ไข 
 

10 นาท ี หน่วยสารบรรณ/ 
จนท.  ที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดท าบันทึก

ขออนุมัติ 

 
๔. 

 เสนอหนังสือขออนุมัตโิดยหลักการพร้อม
แนบเอกสารที่เกีย่วข้อง แหล่งเงิน 
รายละเอียดและความต้องการในการ
เบิกจ่ายเอกสาร กรณผี่าน เสนอตามขั้นตอน
ต่อไป หากไม่ผ่านน าไปยังจดุเริม่ตน้ 
พิจารณาแกไ้ขตามผูม้ีอ านาจสั่งการ 
 

     10 นาที เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
งบประมาณ 

 
5. 

 น าเอกสารบันทึกขออนุมตัิค่าใช้จ่ายที่ได้รับ
การอนุมัติมาประกอบการจัดท าเอกสาร
บันทึกขออนุมัติเบิก น าเสนอผ่าน
ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร(กรณีค่าจ้างน าใบเบิกค่าตอบแทนให้
ลูกจ้างลงนามในเอกสารให้ครบถ้วน) 

     2 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
บัญชีของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 

 
6. 

 งานสารบรรณออกเลขหนังสือส่งภายใน 
ตรวจความถูกต้องของหนังสือ 
เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติ  
 
 

5 นาท ี หน่วยสารบรรณ 

เริม่ตน้ 

จดัท าบนัทกึขออนมุตัิ

คา่  จ้า่ยตาม ระเภท 

งานสารบรรณ ออกเลขสง่

ภาย น 

 า่น  อ้  านวยการกอง 

 า่น 

 ม ่า่น 

เสนอเพื่อพิจารณาอนมุตัิ

 ดยรองอธิการบดีที่ก ากบั 

 า่น 

 ม ่า่น 

แก ้ข 

จดัท าบนัทกึขอ

อนมุตัิเบิกคา่  จ้่าย 

งานสารบรรณ ออกเลขสง่

ภาย น 

แก ้ข 



ล าดับ ฝังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

 
7. 

  
 ต่อ 

งานสารบรรณออกเลขส่งภายในน าเสนอ
ผู้มีอ านาจลงอนุมัติ  
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 
8. 

 เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติ โดยรอง
อธิการบดีที่ก ากับ 
 
 

5 นาท ี เลขานุการตรวจสอบ
การลงนาม/

เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

 
 

9. 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบพร้อมตัด
งบประมาณในระบบ ERP เจ้าหนา้ที่
บัญชีลงทะเบียนคมุงบประมาณ ปริ้นส์
เอกสารน าเสนอใหผู้้มีหน้าทีล่งนาม 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีบัญชี/
การเงินของ
หน่วยงาน 

 
10. 

 หน่วยงานให้ผู้มีหน้าทีล่งนามการ
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนถูกตอ้งและ
ลงนามผูเ้บิก 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีผูม้ีหน้าที่
และผู้อ านวยการ
กอง 

 
11. 

 น าเอกสารติดบาร์โค้ชส่งกลองคลงัโดย
เข้าไปยังระบบตดิตามเอกสารคียข์้อมูล
ตามหัวข้อตามระบบก าหนดไว้  
 
 

     5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
บัญชีของหน่วยงาน 
 
 

 
12. 

 ติดตามเอกสารส่งเบิกจ่ายจากกองคลังใน
ระบบตดิตามเอกสาร กรณีผ่านกองคลัง
แจ้งในระบบโอนเงินเข้าร้านค้า กรณไีม่
ผ่านส่งเอกสารกลับมาแกไ้ข 
 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
บัญชีของหน่วยงาน 

 

13.   
 
 
 
 

รับเอกสารแก้ไขจากคลังเพื่อแก้ไขใน
รายละเอียดทีเ่จ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน า 
น าเอกสารที่แกไ้ขตรวจสอบความถูกต้อง
ส่งคืนกลองคลังรอการเบิกจ่ายตามระบบ 
ด าเนินการสแกนเอกสารจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
บัญชีของหน่วยงาน 

 

 รวมเวลาปฏิบตัิงานการเบิกจา่ยกรณไีม่ใช่การจัดซื้อ
จัดจ้าง 

9 วัน  65 นาท ี ระยะเวลากระบวนการเบิกจ่ายน
สุดขึ้นอยู่กับหลักฐานการตรวจ 
 

 

 

แก ้ข 

เสนอบนัทกึขออนมุตัเิบิก า่น

  อ้  านวยการกองลงนาม 

ออก บแจง้หนี/้ บขอเบิก

เงิน นระบบ ERP 

  ม้ีหนา้ที่ลงนาม

 น บขอเบิกเงิน 

  ม้ีอ  านาจลงนามอนมุตัิ 

ติดบาร  ค ้ นเอกสาร บ

ขอเบิกเงิน 

ผู้สิ้นสุดกระบวนการจัดส่งเอกสาร
การเบิกจ่ายนอกเหนือกรณีการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 

สง่คืนแก ้ขเอกสารพรอ้มส าเนาเขา้

แ ม้ตามหวดหม  ่

สง่คืน 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. งานพัสดุรวบรวมเอกสารจากคณะกรรมการตรวจรับ พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังเจ้าของงบประมาณ กองอาคารสถานที่/ส่วนงานบริหาร กองอาคาร

สถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่เจ้าของงบประมาณ ออกใบตรวจรับพัสดุ พร้อมใบเบิกเงิน ในระบบ AX ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ

ผู้อ านวยการกองลงนามในเอกสาร 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมดพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
5. เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารให้กองคลังเพ่ือรับเอกสารในการตรวจรับ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
6. ผู้ตรวจรับเอกสาร/รอตรวจเอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 
7. เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ ระยะเวลา 1 วัน 
8. เอกสารผ่านการตรวจสอบแล้ว ระยะเวลา 1 วัน 
9. งานการเงินจ่ายรับเอกสาร ระยะเวลา 1 – 2 วัน 
10. จัดท าเช็ค/รายการโอนเงินเรียบร้อยแล้วรอผู้อ านวยการกองคลังลงนามระยะเวลา 1 วัน 
11. เสนอลงนามเช็ค/รายการโอนเงิน ระยะเวลา 1-2 วัน 
12. เช็คออกแล้ว/โอนเงินเข้าบัญชี ระยะเวลา 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การเบิกจ่าย 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ Flow Chart ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ รวบรวมเอกสารจากคณะกรรมการตรวจรับพร้อมรายการ
การประชุม ท่ีคณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

1 วัน 

กองแผนงาน น าส่งเอกสารที่คณะกรรมการลงนามเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 

1 วัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที/่
ผู้อ านวยการกอง 

ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกเงินพร้อมลงนาม  1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ รวบรมเอกสารตรวจสอบความถูกต้องเอกสารทั้งหมดติด
บาร์โค้ชใบเบิกเงิน/น าเข้าระบบตดิตามเอกสาร 

 1 วัน 

 
กองคลัง 
 
 

1.ส่งเอกสารผ่านระบบตดิตามเอกสาร 

2.รับเอกสารวตรวจสอบความถูกต้อง 

3.น าเอกสารส่งต้นฉบับส่งกองคลัง 

 1 วัน 

กองคลัง 1.ผูร้ับตรวจเอกสาร/รอตรวจเอกสาร 

2.ผูต้รวจเสนอเอกสารที่ตรวจสอบผ่านหัวหน้างาน 

3.เอกสารผา่นการตรวจเรียบร้อยแล้ว 

 2 วัน 

 
กองคลัง 
 

1.การเงินจ่ายรับเอกสารที่ผ่านการตรวจ 
2.จัดท าเช็ครายการโอนเงิน 

3. รอผู้อ านวยการกองคลังลงนามเช็ค 

 2 วัน 

กองคลัง 1.เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามเช็ค/รายการโอนเงิน 

2.เช็คออก/โอนเงินเข้าบัญชี 

 

 1 วัน 
รวมกระบวนการ

เบิกจ่าย 10 วันท า
การ 

 

เจา้ของ

งบ ระมาณ 

ออก บตรวจรบั นระบบ 
AX 

ลงนาม บเบิกเงิน 

สง่กองคลงั 

รบัเอกสาร 

เอกสำรผ่ำนกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

การจดัท าเ  ค 

  ร้บัจา้รบั

เ  ค/รบัเงิน

 า่น

ธนาคาร 



Work Flow Chart การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจา้งลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน            . 

   ่ ผ     บ                             ผู   บผิ   บ 

1.  
 

1. ลูกจ้างชั่วคราวรายวันสแกนหน้า/ลายนิ้วมือ เวลาเข้า

ปฏบัิติงานก่อนเวลา 08.00 น. เวลาออก 17.00 น. 

2. จนกท.ดึงข้อมูลสแกนลายนิ้วมือจากระบบ และรวบรวม

ข้อมูลบันทึกลงในตารางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานในเวลาราชการ และให้ลูกจ้างลงลายมือ

ชื่อผู้รับเงิน 

 

 

1 วัน 

 

 

2.  
 

รวบรวมเอกสารให้หัวหน้า ผู้ควบคุมงานแต่ละหน่วยงานเซ็น

ยืนยันการเข้าปฏิ บั ติงาน เสนอให้หัวหน้างานธุรการ

ตรวจสอบ 

 

1 วัน 

 

หน.งานธุรการ 

3.   
 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจา้งชั่วคราว

รายวัน ผ่านระบบ  E-Budget ทุกๆ 15 วัน 

 

 

 

   1 วัน 

 

/หน.งานธุรการ 

4.  

 

 

รวบรวมเอกสารต้ังแต่รายการที่ 1 ถึง รายการที่ 3 เสนอ 

ผอ.กองอาคารสถานท่ี 

 
 

 

5.  

 

 

เมื่อ ผอ.กองอาคารสถานท่ีลงนามแลว้ ให้เสนอผู้บริหาร 

ตามล าดับ 

1. กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้เสนอ ผอ. ส านักงานอธิการ 

ลงนามต่อท้ายผอ.กองอาคารสถานที ่เสนอรองอธิการฯ ในก ากับ 

เพื่ออนุมัติ 

2.กรณีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ใหเ้สนอ ผอ. ส านักงานอธิการ

เพื่ออนุมัติ 

 
 

 

1 วัน 

 

 

6.  

 

 

เอกสารผ่านการอนุมัติแล้ว ให้น าข้อมูลการเบิกจา่ยเงิน ส่ง

ให้กองแผน ออกใบขอเบิกเงิน 

 กองแผนงาน 

7.  

 

 

รวบรวมเอกสารต้ังแต่รายการที่ 1 ถึง รายการที่ 6 เสนอ

ตามขั้นตอน   

1. หน.งานธุรการ 

2. เสนอ ผอ.กองอาคารสถานท่ี เป็นผู้เบิก 

 
 

        1 วัน 

 

หน.งานธุรการ 

ผอ.กองอาคาร 

 

8.  
 

น าเอกสารใบเบิกท่ีผ่านการลงนาม ติด Barcode คีย์ข้อมูลผ่า

นะบบติดตามเอกสาร กองคลัง  

  

9.  

 

 

น าเอกสารท้ังหมด ส่งกองคลงัตรวจสอบ เพื่อท าการ

เบิกจ่าย  

 

3 วัน 

 

เอกสารตาม

ขั้นตอน 

 

 

 

รวบรวมขอ้มูล 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอ ผอ.กองอาคารสถานท่ี 

ท าบันทึกขอเบิก 

 

 ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ขอออกใบเบิกเงิน 

รวบรวมเอกสารเบิกเงิน 

ไม่
ผ่า

น ผ่าน 

ตดิตามงานกองคลัง 

ท าเร่ืองเบิกจ่าย 



 Flow Chart การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจา้งลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน          

   ่ ผ     บ                             ผู   บผิ   บ 

1.  
 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ 

เสนอผ่านกองแผนงาน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

 

2 วัน 

 

วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

2.  
 

เมื่อได้รับการอนุมัตงิบประมาณเพื่อจัดจ้าง

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนแล้ว ด าเนินการ

รับสมัครบุคคลากรในต าแหน่งท่ีต้องการ 

และสัมภาษณง์าน 

 

 

2 วัน 

 

บุคคล กองอาคาร

สถานท่ี 

หัวหน้างานธุรการ 

3.   

 

 

 

เมื่อได้บุคคลากรตามต าแหน่งท่ีตอ้งการ

แลว้ ให้จัดท าเอกสารขออนุมัตจิ้าง

บุคคลากรดังกล่าว 

 

2 วัน 

 

วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

4.  

 

 

 

เมื่อได้รับการอนุมัตจิ้างแล้ว จัดท าเอกสาร

ขออนุมัติจ้าง และเอกสารขออนุมัติคา่

ประกันสังคม ในระบบ E-Budget ให้ครบ

ตามงบประมาณที่ได้จัดสรร 

 

 

1 วัน 

 

วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

หัวหน้างานธุรการ 

5.  

 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกผ่านระบบ  

E-Budget ทุกวันท่ี 20 ของเดอืน 

 

1 วัน 
 

การเงิน / บัญชี 

6.  

 

 

รวบรวมเอกสารตัง้แตร่ายการท่ี 1 ถึง 

รายการท่ี 5  เสนอผอ.กองอาคารสถานท่ี 

 

1 วัน 
 

การเงิน / บัญชี 

7.  

 

 

เมื่อ ผอ.กองอาคารสถานท่ีลงนามแล้ว ให้

เสนอผู้บริหารตอ่ไป 

*กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้เสนอ ผอ. 

ส านักงานอธิการ ลงนามท้าย ผอ.กองอาคาร

สถานท่ี และเสนอรองอธิการบดฝี่าย

สิ่งแวดล้อมและภูมทัิศน์เพื่ออนุมัติ 

*กรณีวงเงินไมเ่กิน 50,000 บาท ให้เสนอผอ. 

ส านักงานอธิการ 

 

 

 

2 วัน 

 

 

การเงิน / บัญชี 

 หัวหน้างานธุรการ 

8.  

 

 

 

เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติแล้ว ให้กรอกข้อมูล

การเบิกเงินรายบุคคล และกรอกข้อมูลการ

เบิกจ่ายค่าประกันสังคม ในระบบ AX และน า

เอกสารท้ังหมด สง่กองคลัง เพื่อท าการ

เบิกจ่าย ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดอืน 

 

 

5 วัน 

 

 

 

การเงิน / บัญชี กอง

อาคารสถานท่ี 

และกองคลัง 

 
 
 

ค าขออนุมัติ 

ท าเรื่องรับสมัคร 

จัดท าเอกสาร

ประกอบการจ้าง 

 

 

ขออนุมัตจิ้าง 

ท าบันทึกขอเบิก 

ท าเรื่องเบิกจ่าย 

 ขออนุมัตเิบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

ผ่าน ไม
่ผ่า

น 



Flow Chart การจัดท าเอกสารประกอบการกันเงนิเบิกจา่ยเหลื่อมปี ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี พ.ศ.2566        

   

   ่ ผ     บ                             ผู   บผิ   บ 

1.  
 

การซื้อ การจ้าง หรือ การเช่า ที่มีสัญญา

ผูกพัน ตัง้แต ่100,000 บาท ขึน้ไป 
 

 

 การตรวจสอบ 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

2.  
 

1 . ไ ม่ ส า ม า ร ถส่ ง ม อบ ไ ด้ ทั น ภ า ย ใ น

ปีงบประมาณ 

2. ต้องบันในระบบ AX Dynamics2009 

 

1 วัน 

 

 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

3.   

 

 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี

ในระบบ E budget/ใบรายการขออนุมัติกัน

เงินไวเ้บิกเหลื่อมปี 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

4.  

 

 

 

ด าเนนิการจัดกระบวนการพัสดใุในระบบ 

E-Budget ให้ครบทุกขั้นตอนจนถึง

กระบวนการท าสัญญา 

 

 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

5.  

 

 

1. บันทึกขออนุมัติการกันเงิน 2. ใบรายการ

ขออนุมัติการกันเงิน 3. ส าเนาสญัญาที่ลง

นามแลว้พร้อมรับรองส าเนา 4. ส าเนา

ใบสั่งซือ้/สั่งจ้างจากระบบ AX Dynamics 

2009 

 

1 วัน 
 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

6.  

 

 

 

รวบรวมเอกสาร ข้อ 1- 5 เสนอผอ.กอง

อาคารสถานท่ี ลงนาม 

 

1 วัน 
จนท.พัสดุ 

หัวหน้างานธุรการ 

7.  

 

 

 

น าส่งเอกสารขอกันเงินผ่านระบบติดตาม

เอกสารของกองคลัง 

 

 

1 วัน 

 

 

 

งานสารบัญ 

 
 
 
 
 

การกันเงินกรณมีหีนี้ผูกพัน 

ใบสั่งซือ้/จ้าง/สัญญา 

 

จัดท าเอกสาร

ประกอบ 

 

 

จัดท าค าขออนุมัติ 

การตรวจสอบเอกสาร

น าส่ง 

 

น าส่งเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร 



   

   ่ ผ     บ                             ผู   บผิ   บ 

1.  
 

การซือ้ การจ้าง หรือ การเชา่ ท่ีไม่มสีัญญา

ผูกพัน  

 1. งบลงทุนงวเงินตั้ง ตั้งแต่ 100,000 บาท 

ขึน้ไป 

 2. งบด าเนินเงินวงเงินตั้ง 500,000 บาท 

ขึน้ไป 

 3. งบอุดหนุนวงเงินตั้งแต่ 500,000บาท 

ขึน้ไป 
 

 

 การตรวจสอบ 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

2.  
 

ไม่สามารถหาผู้ขายหรือผู้รับจ้ายได้ตาม

ก าหนด 

 

 

1 วัน 

 

 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

3.   

 

 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี

ในระบบ E budget/ใบรายการขออนุมัติกัน

เงินไวเ้บิกเหลื่อมปี 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

4.  

 

 

 

ออกใบรายงานงบประมาณคงเหลอืใน

ระบบ AX Dynamics 2009 

  

 

 

1 วัน 

 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

5.  

 

 

ด าเนนิการจัดกระบวนการพัสด ุ

1.กระบวนการในระบบ E-Budget  

2.กระบวนการในระบบ e GP 

3.น าเอกสารจากกระบวนการในระบบ     

e GP รูปแบบขั้นบันใด ประกอบด้วยเลขท่ี

โครงการ 

4.ขั้นตอนการจัดซือ้จัดจ้างจนถงึ

กระบวนการขึน้ ร่าง TOR 

5.เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 
 

จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานธุรการ 

6.  

 

 

 

รวบรวมเอกสาร ข้อ 1- 5 เสนอผอ.กอง

อาคารสถานท่ี ลงนาม 

 

1 วัน 
จนท.พัสดุ 

หัวหน้างานธุรการ 

7.  

 

 

 

น าส่งเอกสารขอกันเงินผ่านระบบติดตาม

เอกสารของกองคลัง 

 

1 วัน 

 

งานสารบัญ 

การกันเงินกรณ ีไมม่หีนี้

ผูกพัน 

บันทึกค่าใชจ้่าย มพ.กค.01 

ในระบบ   E Budget 

 

จัดท าเอกสาร

ประกอบ 

 

 

จัดท าค าขออนุมัติ 

ด าเนนิการตาม

กระบวนการพัสดุ 

 

น าส่งเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร 



 

 



 

 



4. ด้านแผน/บริหารงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชากรในการปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน/ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
วิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดท าข้อมูลเพ่ือการ
วางแผนและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนหมวดและขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ด้านงบประมาณ ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณให้แต่งาน
ภายในสังกัดกองอาคารให้เหมาะสมกับปริมาณงานที่รับผิดชอบให้ถูกต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์และความจ าเป็น  การ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

รายได้ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
1. รายได้ที่รับอุดหนุนจากรัฐบาล 
2. เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
3. เงินกองทุนที่มหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์จากกองทุนดังกล่าว 
4. ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
5. รายได้หรือผลประโยชน์ ที่ได้จากการลงทุนหรือการร่วมลงทุน และจากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
6. รายได้หรือผลประโยชน์ที่ ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุหรือจัดหาผลประโยชน์ในที่ราชพัสดุ ซึ่ง

มหาวิทยาลัยปกครองดูแลใช้ หรือจัดหาผลประโยชน์ 
7. รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพัน 

ได้ตามวัตถุประสงค์ และในระยะเวลาที่ก าหนดในปีงบประมาณ 
ประเภทงบประมาณรายจ่าย 
1. งบบุคลากร 
2. งบด าเนินการ 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนุน 
5. งบรายจ่ายอื่น 
1.งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
  2.1 ค่าตอบแทน หมายถึงเงินตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน เงิน
ประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย ค่าตอบแทนวิทยากรในการฝึกอบรม เป็นต้น 
  2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งการบริหารการ (ยกเว้น ค่าบริการด้านสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับพิธีการและรับรอง และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงาน เช่น ค่าเช่า
ทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน ค่ารับรอง ค่าเดินทางไปราชการ เงินประกันสังคมจ่ายสมทบ เป็นต้น 
  2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของโดยสภา เพ่ือใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป หรือสิ่งของที่มี
ลักษณะคงทนถาวรต่อหน่วยหรือต่อชุด ราคาไม่เกิน 5,000 บาท รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อ



หน่วยหือชุด ไม่เกิน 20,000 บาท รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลงต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท 
  2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการ
ไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงรายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดเกิน 5,000 บาท รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาเกิน 20,000 บาท รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง 
ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่วงเงินเกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ภาษี เป็นต้น 
  3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือได้มาซึ่งที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่างๆ ซึ่งติดกับ
ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สระว่ายน้ า เป็นต้น 

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดเป็นค่าบ ารุงเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของส่วนงาน  
ตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัย (ดูความหมายอีกที) 

5.งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง เช่น เงินราชกาลับ  
เป็นต้น 

 

การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี 
หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ปีงบประมาณปัจจุบันที่เบิกจ่ายไม่ทันสิ้น ปีงบประมาณให้สามารถ 

เบิกจ่ายได้ในปีงบประมาณถัดไป คราวละ 6 เดือน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. ต้องเป็นการก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณโดยการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า 

ทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง หรือสัญญา หรือข้อตกลง ที่มีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาทข้ึนไป 
2. การขอกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี ให้เสนอต่ออธิการบดีอนุมัติและแจ้งต่อสภามหาวิทยาลัยทราบ  

ทั้งนี้ต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

การโอนหมวดรายจ่าย 
 

ในกรณีที่มีการโอนหมวดรายจ่าย หรือเปลี่ยนแปลงรายการ หรือตั้งงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี ให้ปฏิบัติ 
ดังนี ้  

1. การโอนงบประมาณหมวดรายจ่ายของงบด าเนินการและงบลงทุน โดยไม่เพ่ิมวงเงินงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร หรือรายการใช้เงินเหลือจ่ายเพื่อด าเนินรายการใหม่ ให้อธิการบดีมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
  2. การเปลี่ยนแปลงรายการหรือรายละเอียดของงบลงทุนให้อธิการบดีมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ และให้
รายงานคณะกรรมการทราบ  การด าเนินการตาม 1 และ 2 ให้รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบทุกไตรมาส 
  3.การโอนเงินงบประมาณเพ่ิมเติมโครงการใหม่ที่มีผลเป็นภาระผูกพันงบประมาณปีต่อไป ให้น าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  

การจัดท าแผนงบประมาณ หมายถึง การด าเนินการเตรียมงบประมาณ เพ่ือก าหนดแผนงาน/ 
โครงการให้สอดคล้องกับรายจ่ายประจ าปี และพันธกิจของมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การบริหารงานทาง 

 

 
 
 



การควบคุมงบประมาณ และจัดท าต้นทุนผลผลิต และการบันทึกบัญชีในเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย จึงได ้
ก าหนดให้มีการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 1. แผนงาน 2. กองทุน 3. หน่วยงาน 

1. แผนงาน 
  1.1 แผนงานหลัก ประกอบด้วย 
   1.1.1 แผนงานวิจัย 
   1.1.2. แผนการจัดการศึกษาอุดมศึกษา 
   1.1.3 แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 
   1.1.4 แผนงานศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
  1.2 แผนงานรอง จะต้องสอดคล้องกับแผนงบประมาณหลัก 
   แผนงานวิจัย 
   1.2.1 แผนงานวิจัย พัฒนาและถ่ายทอดและเทคโนโลยี 
   แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 
   1.2.2 แผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   - งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   1.2.3 แผนงานจัดการศึกษา 
   แผนงานบริการวิชาการแก่ชุมชน 
  1.2.4 งานบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   แผนงานศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 
  1.2.5 งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   - งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

2. กองทุน จะต้องสอดคล้องกับแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
  2.1 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 
  2.1.1 กองทุนทั่วไป    รหัสกองทุน 0100 
  2.1.2 กองทุนเพ่ือการศึกษา   รหัสกองทุน 0200 
  2.1.3 กองทุนกิจการนิสิต   รหัสกองทุน 0500 
  2.1.4 กองทุนสินทรัพย์ถาวร   รหัสกองทุน 0600 
  2.1.5 กองทุนอ่ืนๆ    รหัสกองทุน 0700 
   - กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  รหัสกองทุน 0701 
   - กองทุนส ารอง    รหัสกองทุน 0702 
   - กองทุนบริการสุขภาพ   รหัสกองทุน 0703 
   - กองทุนเงินนอกงบประมาณ  รหัสกองทุน 0704 
   - กองทุนเงินสวัสดิการ   รหัสกองทุน 0705 
  2.2 แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 
  2.2.1  กองทุนบริการวิชาการ   รหัสกองทุน 0400 
  2.3 แผนงานศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
  2.3.1 กองทุนอ่ืนๆ 
   - กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  รหัสกองทุน 0701 
   
 



2.4 แผนงานวิจัย 
  2.4.1 กองทุนวิจัย    รหัสกองทุน 0300 

3. หน่วยงาน คือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
  3.1 หน่วยงานหลัก ประกอบด้วย 
  3.1.1 ส่วนงานบริหาร 
  3.1.2 ส่วนงานวิชาการ 

  3.2 หน่วยงานรอง เป็นหน่วยงานย่อยของหน่วยงานหลัก 
ส่วนบริหาร เช่น  

  3.2.1 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  3.2.2 หน่วยตรวจสอบภายใน 
  3.2.3 กอง/ศูนย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  Flow Chart  ขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณประจ าปี 
ขัน้ตอน/วิธีด ำเนินกำร Flow Chart ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
หน่วยงำนภำยในร่วมประชุม
จัดท ำรำยกำรวัสดุอุปกรณ ์

 
 
 
 
 

หน่วยงำนภำยใน/งำน
ธุรกำร   
 

1 วัน 

 คีย์รำยละเอียดประกอบ/
รวบรวมเอกสำร 
  
 

 
 
 
 
 

 งำนธุรกำร 1  วัน 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
พิจำรณำควำมเป็นไปได้ของ
รำยกำรวสัดุอุปกรณ ์

 
 
 
เห็นด้วย                                               ไม่เห็นด้วย 

งำนธุรกำร 1  วัน 

เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำยที่ก ำกับ
ดูแล /รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/  

 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำร/เลขำนุกำร 1 วัน(กรณีอยู่) 
2/สัปดำห์
(กรณีผู้อนุมัติ
ไม่อยู่) 

รับเอกสำรขออนุมัติงบประมำณ  
 
 
 
 

 กองแผนงำน 1-2 วัน 

 จัดท ำทะเบียนคมุงบประมำณ /
นอกเหนือจำกระบบ ERP 

 
 
 
 
 
 

 งำนธุรกำร ตำมแผนกำร
ด ำเนินงำน
กำรเบิกจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

พิจารณา/ลงนาม 

บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ 

  ม้ีอ  านาจพิจารณา 

กองแ นงานแจง้ยอดการจดัสรร

งบ ระมาณ 

 ควบคมุ

งบ ระมาณ 



ขั้นตอนการท างาน : การรายงานผลค่าใช้จ่ายตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร(รายเดือนและไตรมาส) 

ล าดับ ฝังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

 

๑. 

 ขั้นตอนขออนุมัติ ทุก ๆ สิ้นเดือน 
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบน าข้อมูลงบประมาณ
คงเหลืออกจากระบบ ERP 

 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีบัญชี/
การเงิน 

 

๒. 

 จัดท าบันทึกสรุปผลและรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าเดือนที่ได้รบัจัดสรร
ตามหมวดหมู่ของ งบประมาณ 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีบัญชี/
การเงิน 

3.  

 

 

 

หน่วยสารบรรณตรวจสอบความถกูต้อง
พร้อมออกเลขหนังสือส่งภายใน และ
น าเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม  

10 นาท ี หน่วยสารบรรณ 

 

 

๓. 

 รายงานให้อธิการบด/ีรองอธิการบดีที่ก ากับ
รับทราบงบประมาณตามที่ไดร้ับการจัดสรร 

 

10 นาท ี หน่วยสารบรรณ 

4.  รองอธิการบดีที่ก ากับลงนามรับทราบ
ข้อมูลงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรร 

 

 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/บญัชีของ
หน่วยงาน 

 

5.  

 

 

 กรณีรายงานผลรายไตรมาส ด าเนินการ
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม เสนอตาม
ขั้นตอน ส่งไปยังกองแผนงาน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/บญัชีของ
หน่วยงาน 

6.  

 

 

งานสารบรรณ สแกนจัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มแยกตามหมวดหมู่งบประมาณ 

 

10 นาท ี หน่วยสารบรรณ 

7. รวมเวลาปฏิบตัิงาน  3 วัน 

35 นาท ี

 

                     

งานสารบรรณตรวจสอบความ

ถ กตอ้งพรอ้มออกเลขสง่ภาย น 

     อ้  านวยการกองลง

นาม 

 า่น 

บนัทกึสรุ  ลและรายงาน ลการ  ้

จ่ายรายเดือน/ ตรมาส 

น าขอ้ม ลงบ ระมาณ

ออกจากระบบ ERP 

กรอกเอกสารตามแบบ อร ม 

รองอธิการบดีที่ก ากบัลงนาม

รบัทราบขอ้ม ลงบ ระมาณคงเหลอื 

สิน้สดุกระบวนการรายงาน ล

 ระจ าเดือนและราย ตรมาส 



5.ด้านบุคลากรและสวสัดิการ 
 

งานบุคลากร คือ การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากร ประวัติการรับราชการ  เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติการรับโทษทางวินัยส าหรับธุรการของ
กองแผนงานจะรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลประวัติการลา รวมทั้งการออกหนังสือรับรองเงินเดือนหรือหนังสือรับรองการท างาน
เท่านั้น ส่วนกองบริหารบุคคลจะรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูล 

งานสวัสดิการ คือ ประโยชน์ตอบแทนที่รัฐบาลให้การช่วยเหลือแก่บุตรของบุคลากรของรัฐ 
ที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ รวมทั้งผู้มีสิทธิที่เกี่ยวข้อง นอกเหนือจากเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด
บ านาญ โดยรัฐบาลเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ และระเบียบที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับธุรการของกองแผนงานจะ
รับผิดชอบงานสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 
1. สิทธิการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 สิทธิการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย มี 8 ประเภท ดังนี้ 
  1.1 ลาป่วย 
 - มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วย 1 ปีงบประมาณละ 60 วันท าการ ลาป่วยเพื่อรักษา 

ตัวเป็นเวลานานปีงบประมาณละไม่เกิน 120 วันท าการ (ครึ่งปีงบประมาณไม่เกิน 60 วันท าการ) 
 - กรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

1.2 ลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีแรกที่เริ่มปฏิบัติงานให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 

ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 - การขอลากิจให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท า 

การ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะหยุดงานได ้
1.3 ลาพักผ่อน 

 - มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 10 วันท าการ มีสิทธิสะสมวันลาได้ 
 - ท างานไม่ครบ 10 ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลารวมปีงบประมาณปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20  

วันท าการ 
 - ท างานครบ 10 ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลารวมปีงบประมาณปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 30 วัน 

ท าการ 
 - ผู้ที่ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

 

1.4 ลาคลอดบุตร 
 - มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน รวมวันหยุดโดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ และ 

ได้รับเงินเดือนปกต ิ
 - สามารถลาก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

1.5 ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
 - กรณีท่ีมีความประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

ต่อเนื่องจากการคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาและไม่มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้างด้วย 
 



1.6 ลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 
 - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ 

คลอดบุตร 
 - มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการโดย 

ได้รับเงินเดือนในวันที่ลา 
1.7 ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 - กรณีมีความประสงค์ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาหรืออนุญาตก่อน 
วันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

 - สามารถลาโดยได้รับเงินเดือนได้ไม่เกิน 120 วัน 
 - จะต้องกลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วันนับแต่วันลาสิกขาบท หรือวันที่ 

เดินทางกลับถึงประเทศไทยสิทธิสวัสดิการ 
 - ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยติดต่อกันมาแล้วอย่างน้อย 12 เดือน และสามารถใช้สิทธิลาได้ 

เพียงหนึ่งครั้ง 
1.8 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 - เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงายลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับ 
หมายเรียกโดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต 

 - ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอาจขยายเวลาให้ 
ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

2. กองทุนประกันสังคม 
 ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542 ลูกจ้างผู้ประกันตน 

มีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์และความคุ้มครองรวม 7 กรณี คือ 
2.1 กรณีเจ็บป่วยหรือประสบภัยอันตราย (อันมิใช่เนื่องจากการท างาน)  

 - เมื่อจ่ายเงินสมทบ 3 เดือนภายในระยะเวลา 15 เดือน 
 - บริการทางการแพทย์รวมถึงค่าอวัยวะเทียม และอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษา 
 - ค่าบริการทางการแพทย์ กรณีทันตกรรมเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 300 บาทต่อครั้ง และไม่ 

เกิน 600 บาทต่อปี 
2.2 กรณีทุพพลภาพ (อันมิใช่เนื่องจากการท างาน) 

 - จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 เดือนก่อนวันที่คณะกรรมการแพทย์ก าหนดให้เป็นผู้ 
ทุพพลภาพ 

 - มีสิทธิรับเงินทดแทนการขาดรายได้ ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างตลอดชีวิต 
 - มีสิทธิรับค่ารักษาพยาบาลเท่าท่ีจ่ายจริง เดือนละไม่เกิน 2,000 บาท 
 - หากผู้ทุพพลภาพตาย ผู้จัดการศพรับค่าท าศพ 30,000 บาท และทายาทรับเงิน 

สงเคราะห์ 3 เท่าของเงินทดแทนการขาดรายได้ ถ้าส่งเงินสมทบครบ 36 เดือนขึ้นไปก่อนทุพพลภาพ และรับ 10 เท่าของ
เงินทดแทนการขาดรายได้ ถ้าส่งเงินสมทบครบ 36 เดือนขึ้นไปก่อนทุพพลภาพ 

2.3 กรณีคลอดบุตร 
 - ต้องจ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 7 เดือนก่อนวันคลอดบุตร 
 - ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับเงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย 13,000 บาทต่อครั้ง ไม่เกิน 2 ครั้ง 
 - เฉพาะผู้ประกันตนหญิงที่มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรในอัตรา 

ร้อยละ 5 ของค่าจ้างเฉลี่ย เป็นระยะเวลา 90 วัน 



 - กรณีสามี ภรรยา เป็นผู้ประกันตนทั้งคู่ ให้ใช้สิทธิฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเบิกต่อการคลอดบุตร 1  
ครั้ง หรือให้ใช้สิทธิในการเบิกจ่ายค่าคลอดบุตรรวมกันไม่เกิน 4 ครั้ง 

2.4 กรณีเสียชีวิต (อันมิใช่เนื่องจากการท างาน) 
 - จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 เดือน ภายในระยะเวลา 6 เดือนก่อนวันที่ถึงแก่ความตาย 
 - ผู้จัดการศพมีสิทธิได้รับค่าท าศพ 30,000 บาท 

2.5 กรณีสงเคราะห์บุตร 
  - ต้องจ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน ภายในระยะเวลา 36 เดือนก่อนเดือนที่มี 

สิทธิได้รับประโยชน์ทดแทน 
  - มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์บุตร เดือนละ 400 บาทต่อบุตร 1 คน คราวละไม่เกิน 2 คน 
  - บุตรชอบด้วยกฎหมายตั้งแต่แรกเกิดจนถึงอายุไม่เกิน 6 ปีบริบูรณ์ 
  - ทั้งสามี – ภรรยา เป็นผู้ประกันตน ให้ใช้สิทธิฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเบิกก่อน 

2.6 กรณีชราภาพ 
  2.6.1 ผู้มีสิทธิรับเงินบ านาญชราภาพ 

 

  - กรณีจ่ายเงินสมทบไม่น้อยกว่า 180 เดือน ไม่ว่าระยะเวลา 180 เดือนจะติดต่อกันหรือไม่ก็ตาม และมี
อายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ และความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง มีสิทธิรับบ านาญชราภาพรายเดือนตลอดชีพ ในอัตราร้อย
ละ 15 ของค่าจ้างเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้าย ที่ใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบก่อนเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 
  - หากจ่ายเงินสมทบเกินกว่า 180 เดือน ให้ปรับเพิ่มอัตราเงินบ านาญชราภาพ จากอัตราร้อยละ 15 เพ่ิม
อีกร้อยละ 1 ต่อระยะเวลาการจ่ายเงินสมทบทุก 12 เดือน 
  2.6.2 ผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จชราภาพ 
  - กรณีจ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน และความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ 
หรือเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย 
  - กรณีจ่ายเงินสมทบต่ ากว่า 12 เดือน ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพเท่ากับจ านวนเงินสมทบ ที่ผู้ประกันตน
จ่ายสมทบเข้ากองทุน 
  - กรณีจ่ายเงินสมทบตั้งแต่ 12 เดือนขึ้นไป ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพเท่ากับจ านวนเงินสมทบที่
ผู้ประกันตนและนายจ้างจ่ายสมทบเข้ากองทุนพร้อมดอกผล ตามอัตราที่ส านักงานประกันสังคมก าหนด 
  - กรณีผู้รับบ านาญชราภาพถึงแก่ความตายภายใน 60 เดือนนับแต่เดือนที่มีสิทธิรับเงินบ านาญชราภาพ 
ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพ จ านวน 10 เท่าของเงินบ านาญชราภาพรายเดือนที่ได้รับคราวสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 
  2.6.3 ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิ จะต้องยื่นขอรับประโยชน์ภายใน 1 ปีนับแต่วันที่มีสิทธิขอรับประโยชน์
ทดแทน 

2.7 กรณีว่างงาน 
  - จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีว่างงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือนก่อนการ
ว่างงาน (ถูกเลิกจ้างหรือลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา) โดยไม่มีความผิดตามกฎหมาย 
  - กรณีเลิกจ้าง ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปีละไม่เกิน 180 วัน ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้าง
เฉลี่ย 
  - กรณีลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปีละไม่
เกิน 90 วัน ในอัตราร้อยละ 30 ของค่าจ้างเฉลี่ย 

3. สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
3.1 สิทธิจากกองทุนประกันสังคมตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ.2533 
3.2 สิทธิการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง เงิน 



สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2554 โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยระเบียบสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2523 ซึ่งรวมถึงบุคคลในครอบครัวของพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  3.2.1 บิดา / มารดา โดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานมหาวิทยาลัย 
  3.2.2 คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานมหาวิทยาลัย 
  3.3.3 บุตรชอบด้วยกฎหมายของพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุ 

นิติภาวะแล้วแต่ค าสั่งศาลให้เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบิดาหรือ
มารดา ซึ่งเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้
เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่นแล้ว (มีสิทธิได้ไม่เกิน 3 คน ยกเว้นกรณีท่ีบุตรล าดับที่ 2 เป็นฝาแฝด) 
 

4. สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การก าหนดประเภท อัตรา และวีการเบิกเงิน 

สวัสดิการการศึกษาบุตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2554 ให้สามารถเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรได้ตาม
ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนของกรมบัญชีกลางโดยอนุโลม 
 

หลักเกณฑ์การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าเล่าเรียนบุตร 
  1. ให้ใช้สิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงล าดับก่อน – หลัง  
  2. ต้องเป็นบุตรชอบธรรมด้วยกฎหมาย อายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ใน 

วันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่นไปแล้ว บุตรซึ่งมิได้อยู่
ในอ านาจปกครองของตนและบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมีงานท าแล้ว 

3.ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่ก าลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและเอกชนและ 
มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. หอพักสวัสดิการ 
  มหาวิทยาลัยพะเยา มีหอพักสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งจัดให้ส าหรับบุคลากรสาย 

วิชาการ จ านวน 10 หลัง รวมทั้งสิ้น 260 ห้อง ดังนี้ 
  - หอพัก นิเวศน์ 1-3  จ านวน 119 ห้อง 
  - หอพัก มพ.อ. 1-6   จ านวน 110 ห้อง 
  - หอพัก มพ.อ. 7  จ านวน 31 ห้อง 
 

6. เครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย 
  เครื่องแบบปกติขาวส าหรับสวมใส่ในการเข้าร่วมพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการส าคัญของ 

มหาวิทยาลัย (ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554) 
 

7. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  พนักงานมหาวิทยาลัยหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็นประโยชน์ต่อ 

ประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ.2536 และ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538 

 

     เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก แบ่งออกเป็น 8 ชั้น คือ 
ล าดับชั้น ชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อักษรย่อ 

ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก ม.ป.ช. 
ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก ป.ช. 



ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก ท.ช. 
ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช. 
ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช. 
ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ.ช. 
ชั้นที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช. 
ชั้นที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช. 

  
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย แบ่งออกเป็น 8 ชั้น คือ 

ล าดับชั้น ชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อักษรยอ่ 
ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ ม.ว.ม. 
ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฏไทย ป.ม. 
ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฏไทย ท.ม. 
ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฏไทย ต.ม. 
ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฏไทย จ.ม. 
ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฏไทย บ.ม. 
ชั้นที่ 6 เหรียญทองมงกุฏไทย ร.ท.ม. 
ชั้นที่ 7 เหรียญเงินมงกุฏไทย ร.ง.ม. 

 

8. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทั่วไป 
มีสิทธิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ลง 

วันที่ 9 กันยายน 2554 ดังนี้ 
 8.1 กรณีบุคลากรผู้ใดเจ็บป่วยเข้ารักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน ให้เบิก 

จ่ายเงินช่วยเหลือในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท 
 8.2 กรณีบุคลากรท าการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกันและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย 

ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 
 กรณีบุคลากรท าการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงิน 

ขวัญถุง คนละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 
 8.3 กรณีบุคลากรมีบุตร ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดา 

และมารดาเป็นสมาชิกทั้ง 2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่บุคลากรที่มีบุตรจาก
สามีหรือภรรยาที่ถูกต้องตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน 

  8.4 กรณีพ้นจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเนื่องจากการเกษียณอายุการปฏิบัติงาน      
ให้จัดหาของที่ระลึกมอบให้ในวงเงินไม่เกินรายละ 2,000 บาท 

  8.5 กรณีบุคลากรถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงินไม่เกินราย 
ละ 1,000 บาท 

  8.6 เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่ 
กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาทให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

  8.7 ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา บิดา มารดา (ไม่ 
รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท 



  8.8 กรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือในวงเงินรายละไม่ 
เกิน 10,000 บาท 

  8.9 กรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพื่อช่วยงานหรือร่วมท าบุญในการ 
อุปสมบท ในวงเงินรายไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 
 

9. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
  คุณสมบัติของสมาชิก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือเป็นพนักงานราชการ และได้ 

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพอ่ืนมาก่อน 
  9.1 การนับอายุสมาชิก ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเข้าเป็นสมาชิก 
  9.2 เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้ 

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจ้างท่ีมหาวิทยาลัยจ่ายให้กับสมาชิก ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  
 9.3 เงินสมทบ มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุน ใน
อัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 

  9.4 การสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกภาพจะสิ้นสุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   9.4.1 ตาย 
   9.4.2 ออกจากงาน 
   9.4.3 ลาออกจากสมาชิก 
   9.4.4 กองทุนเลิก 
   

  หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลง สมาชิกผู้นั้นจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ  
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ (ร้อยละ) 
ไม่เกิน 1 ปี 0 
ตั้งแต่ 1 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี 20 
ตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี 60 
ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป 100 

  

   
อนึ่ง สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ร้อยเปอร์เซ็นต์โดยไม่ค านึงถึงอายุสมาชิกใน 

กรณี ถึงแก่กรรม เป็นบุคคลไร้ความสามารถ เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และทุพพลภาพ กองทุนเป็นอันยกเลิก 
10. ประกันอุบัติเหตุส่วนบุคคลกลุ่ม 

  มหาวิทยาลัยพะเยา จัดให้มีสวัสดิการประกันอุบัติเหตุส่วนบุคคลกลุ่ม ส าหรับบุคลากร 
มหาวิทยาลัยพะเยาและครอบครัว รายละเอียดดังนี้ 

1.1 การเสียชีวิต การสูญเสียอวัยวะ สายตา การรับฟังเสียง การพูดออกเสียง หรือทุพพล ภาพถาวร 
  - จากอุบัติเหตุ 100,000 บาท 
  - จากการถูกฆาตกรรมหรือถูกท าร้าย 100,000 บาท 
  - จากอุบัติเหตุที่ผู้ได้รับความคุ้มครองขับข่ีหรือโดยสารรถจักรยานยนต์ 100,000 บาท 
  10.2 ค่ารักษาพยาบาลต่ออุบัติเหตุแต่ละครั้ง 10,000 บาท 



  10.3 ค่าปลงศพหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานศพ 10,000 บาท 
11. กระเช้าเยี่ยมบุคลากรที่เจ็บป่วย 

  โครงการ มพ.เยี่ยมไข้และให้ก าลังใจบุคลากร ด าเนินการโดยกองการเจ้าหน้าที่ งาน 
สวัสดิการบุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากรที่เจ็บป่วยและเข้าพักรักษาตัวยู่ใน
โรงพยาบาล โดยมีแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ในการให้กระเช้าเยี่ยมบุคลากร ดังต่อไปนี้ 

 11.1 บุคคลที่เจ็บป่วยและได้เข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาล ณ โรงพยาบาลของรัฐหรือ 
เอกชน โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน 

  11.2 ในการเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาล ตามข้อที่ (11.1) หากบุคลากรไม่ 

อาจแจ้งการเจ็บป่วยให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบได้ ให้บุคคลในครอบครัวหรือญาติสนิทของบุคลากรติดต่อแจ้งการเจ็บป่วย
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะท าได้โดยไม่ชักช้า ภายหลังจากบุคลากรได้เข้ารับการรักษาพยาบาล ณ 
โรงพยาบาลนั้น ๆ แล้ว 

  11.3 ให้หน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร ด าเนินการแจ้งเรื่องการเจ็บป่วยของบุคลากรใน 
สังกัดให้งานสวัสดิการบุคลากร กองการเจ้าหน้าที่ รับทราบโดยไม่ชักช้า 

  11.4 ในกรณีการเจ็บป่วยหรือการเข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลของบุคลากรท่านใด ที่ 
กองการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการบุคลากร ไม่ได้รับทราบการแจ้งจากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร ถือว่าบุคลากรผู้นั้น
สละสิทธิการใช้สวัสดิการด้านนี้ 

  11.5 ก าหนดอัตราการเบิกจ่ายค่ากระเช้าเยี่ยมบุคลากรที่เจ็บป่วยและเข้ารับการรักษาตัวใน 
โรงพยาบาล คนละ 1,000 บาท และให้กองการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ 

  11.6 กรณีลูกจ้างท่ีหน่วยงานหรือโครงการภายในมหาวิทยาลัยเป็นผู้จ้างให้เบิกจากต้นสังกัด 
โดยอนุโลม 

12. เงินค่าท าขวัญและเงินค่าท าศพแก่พนักงาน 
  เพ่ือเป็นการให้สวัสดิการเกี่ยวกับเงินค่าท าขวัญและเงินค่าท าศพแก่พนักงานของ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เนื่องจากในการปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย พนักงานอาจประสบอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยหรือเสียชีวิต
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงาน หรือมิใช่เนื่องจากการปฏิบัติงาน 

  12.1 มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินค่าท าศพกรณีพนักงานเสียชีวิตหรือสูญหาย อันมิใช่เนื่องจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ และมิได้อยู่ในระหว่างการขาดงานหรือหนีงาน ให้ทายาท ตามอัตราดังต่อไปนี้ 

  12.1.1 พนักงานที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานน้อยกว่า 5 ปี จ่ายให้ในอัตรา 100,000 บาท 
  12.1.2 พนักงานที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานครบ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี จ่ายให้ในอัตรา  

200,000 บาท 
  12.1.3 พนักงานที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานครบ 10 ขึ้นไป จ่ายให้ในอัตรา 300,000 บาท 
  12.2 มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าท าศพ กรณีพนักงานเสียชีวิตหรือสูญหาย อันเนื่องจากการ 

ปฏิบัติหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้แก่ทายาทจ านวน 30 เท่าของค่าจ้างเต็มที่พนักงานผู้มี
สิทธิได้รับ แต่ทั้งนี้เป็นอัตราไม่ต่ ากว่า 300,000 บาท 
  12.3 มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินค่าท าขวัญให้แก่พนักงานที่ได้รับบาดเจ็บอันเนื่องจากการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติงานตามหน้าที่ กรณีต้องเข้ารับการรักษาพยาบาล 

 



ประเภทผู้ป่วยในของโรงพยาบาลของรัฐหรือสถานพยาบาลของเอกชนซึ่งได้รับการรับรองตามกฎหมาย โดยให้ได้รับเงินค่า
ท าขวัญตามอัตราที่คณะกรรมการก าหนด 

  12.4 มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินค่าท าขวัญให้แก่พนักงานที่ทุพพลภาพอันเนื่องจากการ 
ปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติงานตามหน้าที่ จ านวน 30 เท่าของค่าจ้าง แต่ทั้งนี้เป็นอัตราไม่ต่ า
กว่า 300,000 บาท 

13. สวัสดิการเงินกู้ (หน่วยงานภายนอก) 
  มหาวิทยาลัยได้ท าข้อตกลงกับธนาคารต่างๆ ในการขอให้บุคลากรกู้โดยคิดอัตราดอกเบี้ยที่ 

ถูกกว่าบุคคลทั่วไป โดยบุคลากรจะต้องขอส่งเอกสารผ่านสิทธิจากมหาวิทยาลัยเพ่ือการติดต่อกับธนาคารดังกล่าว ใน
วัตถปุระสงค์ต่างๆ ได้แก่ กู้ซ้ือที่อยู่อาศัยหรือกู้เงินอเนกประสงค์ ดังนี้ 

  - โครงการสินเชื่อธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 
  - โครงการเงินกู้ ชพค. 
  - โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน 
  - โครงการสินเชื่อธนาคารกรุงไทย 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านบุคลากรจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ว่าด้วยการ  
               บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2555 อย่างเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การด าเนินการเกี่ยวกับการยืน่ใบลาของบุคลากร 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  บคุลากรยื่น บลา นระบบ l 3 นาท ี บคุลากรแตล่ะคน

ด าเนินการเอง 

2  บคุลากรพิมพ แบบ อร ม บลา/หนงัสอื
มอบหมายงาน จากระบบ พรอ้มลง ่ือ
 นแบบ อร ม 

3 นาท ี นส.เก สดุา มหาวง   

3  เจา้หนา้ที่หนว่ยบคุลรบัเอกสาร
ตรวจสอบความถ กตอ้ง 

5 นาท ี นส.เก สดุา มหาวง   
 า่น หวัหนา้งานธุรการ 

4  เสนอ  อ้  านวยการ เพื่ออนมุตัิ 1 วนั  อ.กองกิจ 
รองอธิการบด ี

5  อนมุตัิการลา นระบบ 
สแกนเอกสารที่อนมุตัิ Upload เก บ วท้ี่
ระบบ …. และเก บเอกสารเขา้แ ม้ตาม
 ี 

10 นาท ี นส.เก สดุา มหาวง   

6  เสร จสิน้กระบวนการ - นส.เก สดุา มหาวง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บคุลากรยื่น บลา 

บคุลากรพิมพ  บลา 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ  บ้รหิารอนมุตัิ 

อนมุตัิ นระบบและเก บเอกสาร 

เสร จสิน้กระบวนการ 

อนมุติั 

 มอ่นมุติั 



Flow Chart ......น าเขา้ขอ้ม ลการสแกนนิว้มือเขา้ส ร่ะบบ  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  Download ขอ้ม ลการสแกนนิว้มือ
จากเครื่องสแกนนิว้มือ 
 
 

5 นาที นส.เก สดุา มหาวง   

2.  เขา้ส ร่ะบบ lservice  นสว่นของสิทธ์ิ 
Admin บรหิารงานบคุคล เพ่ือ 
Upload ขอ้ม ล 
 

5 นาที นส.เก สดุา มหาวง   

3.   ระมวล ลขอ้ม ลและสง่ขอ้ความ
แจง้เตือนกรณีมาท างาน มเ่  น
 รกติ 
 

2 นาที นส.เก สดุา มหาวง   

4.  เสร จสิน้กระบวนการ - นส.เก สดุา มหาวง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร จสิน้กระบวนการ 

Download ขอ้ม ล  

จากเครือ่ง scan 

Upload ขอ้ม ล 

กด ุ่ ม ระมวล ล 



 
Flow Chart  บันทกึข้อมูลการลาในระบบ www.hr.up.ac.th 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
เขา้ส ร่ะบบ www.hr.up.ac.th 

 
3 นาท ี

 
บคุลากรแตล่ะคน
ด าเนินการเอง 

2.  บนัทกึขอ้ม ลการลา และ  รา การของ
บคุลากร นระบบ 
ทกุๆเดือนจะบนัทกึวนัท่ี 5 ของเดอืน
ถดั   

 
120 นาท ี

 
หนว่ยบคุคล 

3.   
พิมพ รายงานออกจากระบบ 

 
5 นาท ี

หนว่ยบคุคล 
 

4.   
ท าหนงัสอืรายงานการ ฏิบตัิงานและ
วนัลาของบคุลากรสายบรกิารกอง
กิจการนิสติ   ยงักองการ 
เจา้หนา้ที ่

 
30 นาท ี

หนว่ยบคุคล 
 

5.   
เสร จสิน้กระบวนการ 

 
- 

หนว่ยบคุคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้ส ร่ะบบ 

บนัทกึขอ้ม ล 

พิมพ รายงาน 

อนมุตัิ นระบบ และเก บ      

เอกสาร 

เสร จสิน้กระบวนการ 

http://www.hr.up.ac.th/
http://www.hr.up.ac.th/


Flow Chart  สรรหาบคุลากรกองอาคารสถานท่ี 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

 จดัท าบนัทกึขอ้ความขอกรอบอตัราเพื่อ
มา ฏิบตัิงาน ระจ ากองอาคารสถานท่ี 

 

 
5 นาท ี

 
หนว่ยบคุคล 

 
2. 

 มหาวิทยาลยัพจิารณากรอบอตัรา
บคุลากรและจดัสรร หก้องอาคาร

สถานท่ี 

 
- 

 
หนว่ยบคุคล 

 
3. 

 จดัท า(รา่ง) ระกา รบัสมคัรงานตามที่
ก าหนดคณุสมบตัิ  ส้มคัร หก้องการ
เจา้หนา้ที่เสนอลงนามและ ระกา  

 

 
20 วนั 

 
หนว่ยบคุคล/กอง
การเจา้หนา้ที ่

 

 
4. 

 ตรวจสอบราย ่ือ  ม้คีณุสมบตัิตามที่
ก าหนดจากกองการเจา้หนา้ที ่

 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
5. 

  ระกา ราย ่ือ  ม้ีสทิธ์ิสอบ  
5 วนั 

หนว่ยบคุคล/กอง
การเจา้หนา้ที ่

 
6. 

 แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสอบ
และแจง้ราย ่ือ หก้องการเจา้หนา้ที่ 

 
2 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
7. 

 ด าเนินการสอบและสรุ  ลคะแนน 
 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
8. 

 เสนอ  บ้รหิารทราบและ ระกา ราย ่ือ
  ส้อบ า่น 

 
5 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
9. 

 ท าบนัทกึขอจา้ง   ้า่นการคดัเลอืกและ
แจง้  ส้อบ า่นรายงานตวัทีก่องการ

เจา้หนา้ที ่

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 

 

 

ท าบนัทกึขอกรอบอตัรา 

มหาวิทยาลยั

พิจารณา 

จดัท า ระกา รบัสมคัร

พนกังาน 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

 ระกา ราย ่ือ  ม้ีสทิธ์ิสอบ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ท าการคดัเลอืก 

 ระกา ราย ่ือ   ้า่นการ

คดัเลอืก 

ท าบนัทกึขออนมุตัิจา้ง 

 มอ่นมุตั ิ

 



Flow Chart  การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรภายในกองอาคารสถานที่ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

  
จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ ระเมิน
บคุลากรภาย นกองกิจการนิสติตามรอบ

ระยะเวลา 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
2. 

  
ออกแบบ ระเมิน ลการ ฏิบตักิารของ

บคุลากรภาย นกองกิจการนิสติ 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
3. 

  
เสนอแบบ ระเมินเพื่อ ห ้ บ้รหิาร
พิจารณาร  แบบเอกสาร ระเมิน 

 
1 วนั 

 
- 
 

 
4. 

 ท าบนัทกึขอ้ความถึง   ้ระเมินแตล่ะคน
ภาย นกองกิจการนิสติเพื่อ ระเมิน
บคุลากรภาย นกองกิจการนิสติ 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
5. 

 บคุลากรภาย นกองกิจการนิสติ
 ระเมิน ลการ ฏิบตัิงานตามรอบ

ระยะเวลาของแตล่ะคน 

 
5 วนั 

บคุลากรภาย น
กองอาคารสถานท่ี 

 
6. 

 รวบรวมและสรุ  ลการ ระเมินที่
บคุลากรภาย นกองกิจการนิสติ ระเมิน 

 
3 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 
7. 

 ท าบนัทกึสรุ  ลการ ระเมินรายงาน
  บ้รหิารทราบเพื่อจะน า ลแจง้  ร้บัการ

 ระเมินตอ่   

 
1 วนั 

คณะกรรมการ 
- 

 
8. 

  
แจง้สรุ  ลการ ระเมิน ห ้ ร้บัการ

 ระเมินทราบ 
 

 
1 วนั 

 
หนว่ยบคุคล 

 

 
 
 
 

ท าบนัทกึขออนมุตัิการ ระเมิน 

ก าหนดแบบ ระเมิน 

  บ้รหิารพิจารณา 

จดัท าบนัทกึถึง   ้ระเมิน 

 ระเมิน ลการ ฏิบตัิงาน 

รวบรวมและสรุ  ลการ ระเมิน 

  บ้รหิารพิจารณา 

แจง้ ลการ ระเมิน 

 มเ่ห น อบ 

เห น อบ 



6. ด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
มีหน้าที่และรับผิดชอบการด าเนินงาน 

 6.1 สนับสนุนการจัดท าระบบสารสนเทศให้แก่หน่วยงานภายในกองอาคารสถานที่ เพ่ือการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
 6.2 พัฒนาระบบสารสนเทศของกองอาคารสถานที่ และประสานงานกับหน่วยงาน อ่ืน ๆ  ในการจัดท าระบบ
สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

6.3 บริหารจัดการเว็บไซต์กองอาคารสถานที่ 
6.4 ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลการบบริหารงานกองอาคารสถานที่ เพ่ือน าเข้าระบบ 

ประเมิน  ITA และการบริหารความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกองอาคารสถานที่  
6.4  ติดตามและด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมินความรู้ผู้มีส่วนได้ส่วน 

เสียภายนอก (ระบบกองแผน) 
 

7. ด้านการพัฒนาสือ่สารองค์กร 
 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบ จัดท า สื่อ ข่าว ประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ไปยังงานประชาสัมพันธ์ กอง
อาคารสถานที่ Line @ Facebook กอง/คณะในมหาวิทยาลัย และบริการออกแบบ จัดท าสื่อให้แก่หน่วยงานนับว่าการ
สื่อสารองค์กรเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารภายในหน่วยงาน เป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจอันดีต่อกัน เพ่ือให้
บุคลากรภายในได้รับทราบ เข้าใจถึงความต้องและปัญหา ความคิดความรู้สึก โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
สนับสนุนงานด้าน การติดต่อ ประสานงาน การสื่อสารองค์กร ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงงาน
เฉพาะกิจที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา งานรับเรื่องร้องเรียน งานด้านประสานงานในการจัดงานพิธีการส าคัญต่าง ๆ 

7.1.1 ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกเก่ียวข้องกับภารกิจกองอาคารสถานที่ หรือของ 
มหาวิทยาลัยที่มอบหมายสั่งการ จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ของกองอาคารสถานที่ในรูปแบบสื่อช่องทางต่าง ๆ เผยแพร่ 
ข้อมูล ข่าวสาร ในเชิงสร้างสรรค์ ของหน่วยงาน ให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยรวม ถึงหน่วยงานภายนอก 
สาธารณชน สื่อมวลชน ให้รับทราบและรับรู้ข่าวสารประชาสัมพันธ์  (ผ่านระบบ Social Media (Web Site ,Face Book 
,Line) ส่งเสริมสนับสนุนด้านพิธีการวันส าคัญของชาติและของมหาวิทยาลัย หนังสือเวียนแจ้ง การประชาสัมพันธ์ให้
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ และเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญ 
  7.2 รวมรวมและสรุปบันทึกข้อมูลการรับเรื่องร้องเรียนของนิสิต บุคคลกร และประชาชน  ทั่วไป      ที่
ติดต่อประสานงานกับกองอาคารสถานที่ ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอให้ผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่พิจารณามอบหมาย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

7.3 จัดท าตารางแผน/ผลการปฏิบัติงานร่วมกับให้หน่วยงานภายใน เพ่ือรวบรวมผลการ ปฏิบัติงานจัดท า
รายงานประจ าปี รายงานมหาวิทยาลัยพะเยาได้รับทราบผลการด าเนินงานของกองอาคารสถานที่ 
    7.4 สรุปผลการปฏิบัติการแจ้งซ่อม ทั้งในระบบและ Manual พร้อมหาสาเหตุที่ ยังไม่ได้ 
ด าเนินการร่วมกับงานภายในที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารรับทราบ 

7.5 มีหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ จัดท าข่าวสาร เก็บรวบรวมข้อมูล 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการบริหารของหน่วยงาน การปฏิบัติหน้าที่ให้สอดคล้องและครอบคลุมถึงการบริหารทรัพยากร
บุคคลภายในสังกัด สามารถโน้มน้าวบุคลากรให้เกิดความรัก ความสามัคคี เพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร   
 
 
 
 



 
8. การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน 

 

การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามหลัก COSO การบริหารความเสี่ยง เป็นกระบวนการ 
ที่ปฏิบัติโดยคณะกรรมการ ผู้บริหารและบุคลากทุกคนในองค์กรเพ่ือช่วยในการก าหนดกลุยุทธ์และด าเนินงาน ซึ่ง
กระบวนการบริหารความเสี่ยง ได้รับการออกแบบไว้ให้สามารถบ่งชี้เกตุการณ์ที่อาจเกิดข้ึนและมีผลกระทบต่อองค์กรและ
สามารถจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับ เพื่อให้ได้รับความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในการบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่องค์กรก าหนดไว้  โดยมีกรอบการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 

1. ด้านความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
2. ด้านความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานทางการเงิน 
3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

5 องค์ประกอบ 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน 
2. การประเมินความเสี่ยง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการสื่อสาน 
5. การติดตามและประเมินผล 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Flow Chart   การจัดท าแผนการบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน กองอาคารสถานที่ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   ระ มุคณะกรรมการด าเนินงานการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคมุภาย น กองกิจการนิสติ
เพื่อก าหนดทิ ทางและวางแ นการด าเนินงาน
ดา้นการบรหิารความเสีย่งและควบคมุภาย น 

3  ั่ว มง -คณะกรรมการ  

 

2  จดัท าแ นบรหิารความเสีย่ง (UP-RM) และ
แ นควบคมุภาย น (UP-IC) ตามแบบ อร ม
พรอ้มค าอธิบายตามมติที่ ระ มุ  

3 วนั -คณะกรรมการ  

 

3  เสนอแ นบรหิารความเสีย่ง (UP-RM) และ
แ นควบคมุภาย น (UP-IC) พรอ้มค าอธิบาย
แก่หวัหนา้งาน   อ้  านวยการและรองอธิการบดี
ที่ก ากบัด แล พิจารณาและ รบัแกต้าม 

ขอ้คิดเห น 

2 วนั -คณะกรรมการ  

 

4  เมื่อ รบัแกแ้ นบรหิารความเสีย่ง (UP-RM) 
และแ นควบคมุภาย น (UP-IC) ตาม
ขอ้คิดเห นแลว้ เสนอ  อ้  านวยการลงนาม 

1 วนั -คณะกรรมการ  

 

5  น าสง่เอกสารและ  ล เอกสาร แ นบรหิาร
ความเสีย่ง (UP-RM) และแ นควบคมุภาย น 
(UP-IC)   ยงักองแ น หนว่ยบรหิารความ
เสีย่ง 

10 นาที -คณะกรรมการ  

 

6  เ ยแพรแ่ นบรหิารความเสีย่ง (UP-RM) และ
แ นควบคมุภาย น (UP-IC)  หแ้ก่บคุลากร
กองกิจการนิสติ ดร้บัทราบ 

1  ั่ว มง -คณะกรรมการ  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดแ นด าเนินงาน 

  จดัท าตามแบบ อร ม 

เสนอพิจารณา 

เสนอลงนาม 

น าสง่แ น 

เ ยแพรแ่ น  



9. ด้านการส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมการประเมิน ITA ของหน่วยงาน  
 

ด้านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน (ITA) มีการจัดอบรมเสริมสร้าง 
การศึกษาหลักเกณฑ์ ITA และสามารถน าองค์ความรู้มาปฏิบัติตามหลักเกณฑ์อง ITA เพ่ือน าความรู้ที่ได้ มาปรับใช้พัฒนา
ผลการประเมิน ITA ระดับส่วนงานในปีงบประมาณ เป็นการปฏิบัติงานด้านการประเมินคุณธรรม จริยธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย (ITA)และประสานรวบรวมการจัดท าแผนกลยุทธ์กองอาคารสถานที่ให้เป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart  การปฏิบัตงิานด้านการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัยพะเยา (ITA) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

   บ้รหิารมหาวิทยาลยัมอบรบัน ยบายการเพื่อ ห้
หนว่ยงายภาย นรบัทราบ 

 

1 วนั 
งานธุรการ 

2  หนว่ยงานภาย นจดัสง่ราย ่ือเพือ่รบัหลกัการ
แนวทาง นการด าเนินงาน 

1 วนั งานธุรการ 

3  จนท.รบัหลกัการ ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะท างาน 

 

 

3 วนั เจา้หนา้ที่รบั
มอบหมาย 

4 
 
 

 จดั ระ มุ คณะท างานเพื่อ ห ้เขา้ จความส าค ั
ของการ ระเมิน 

น ยบาย กระบวนการ ขัน้ตอน รวมถงึสามารถ
สนบัสนนุ หห้นว่ยงานจดัท ารายงานตาม
แบบ อร มที่มหาวิทยาลยัก าหนด ด ้

 
 

1 วนั 

คณะท างาน 

5  คณะท างานรบัทราบน ยบาย ว่ยด าเนินการ ห้
หนว่ยงานภาย น/ภายนอก  ระเมินการรบัร  ้ ม้ี
สว่น ดเ้สยี 

1 ส ัดาห  คณะท างาน 

 
6 
 

  
รวบรวมขอ้ม ลของกองอาคารสถานท่ี เก่ียวขอ้งการ
 ระเมิน ITA 
 

 
 

14 วนั 

 

เจา้หนา้ที่รบั
มอบหมาย 
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สง่ขอ้ม ล หก้บั   ้ระสานงาน ITA ระดบั 

มหาวิทยาลยั 

 

 

 
 

1 วนั 

 
 

เจา้หนา้ที่รบั
มอบหมาย 

รบัน ยบาย 

 ระ มุ / เ ยแพรค่วามร  ้

รวบรวมขอ้ม ล 

สง่ขอ้ม ล 

จดัสง่ราย ่ือเพื่อ

รบัทราบขอ้ม ล 

คณะท างาน 

คณะท างาน 



 
 

        กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

คู่มือการการลาของพนักงานและลูกจ้าง กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
งานทีรั่บผิดชอบ   งานธุรการ (งานด้านบุคคล) 

การลาปว่ย, ลากิจส่วนตวั, ลาพักผ่อน 
 

 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

ลำดบั 
 

ขั้นตอน 
 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                                                 

5 นาท ี พนักงาน/
ลูกจ้าง 

2  
     ไม่เห็นควร 
 

 
                                                                  
      
                                                                    เห็นควร 

5 นาท ี หัวหน้างาน 

3  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบุคคล 

 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

พนักงานและลูกจ้าง กรอกข้อมูลการลาผ่านระบบ 
Smarthr.up.ac.th และกดยืนยันการลาเสนอผ่านระบบ 

ส่งคืน 

หัวหน้างาน 
พิจารณาให้ความเห็น 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลตรวจสอบ 
สถิติการลาในปีงบประมาณและเสนอผู้บังคัญชา 

1



 
 

        กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

ลำดบั 
 

ขั้นตอน 
 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
  
 
 
 
 
 

                    
 
 

                                                                                            อนุญาต 
 

1 วัน ผู้อำนวยการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบุคคล 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

1

ผู้อำนวยการ 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ส่งคืน 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคลดำเนินการอนุมัติในระบบ 
hr.up.ac.th ท่ีได้รับการอนุญาตแล้ว 

สิ้นสุด 



 
 

        กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

การลาพักผอ่น, ลากิจสว่นตัวเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ 

 
 

 
  

 

 

วิธีการขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

ลำดับ 
 

ข้ันตอน 
 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                                                 

5 นาท ี พนักงาน/
ลูกจ้าง 

2  
     ไม่เห็นควร 
 

 
                                                                  
      
                                                                    เห็นควร 

5 นาท ี หัวหน้างาน 

3  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบุคคล 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พนักงานและลูกจ้าง กรอกข้อมูลการลาผ่านระบบ 
Smarthr.up.ac.th และกดยืนยันการลาเสนอผ่านระบบ 

ส่งคืน 

หัวหน้างาน 
พิจารณาให้ความเห็น 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลตรวจสอบ 
สถิติการลาในปีงบประมาณและเสนอผู้บังคัญชา 

1



 
 

        กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

วิธีการขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

ลำดับ 
 

ข้ันตอน 
 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

                                                                                   อนุญาต 
 

1 วัน 
 

ผู้อำนวยการ 

5  
 
 
 
 
 

15 นาท ี
 

งานธุรการกอง
การเจ้าหน้าที่ 

6  
 
 
 
 
 
 

1 วัน รองอธิการบดี 

1

ผู้อำนวยการ 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ส่งคืน 

กองการเจ้าหน้าท่ีลงรับเอกสารใบลากิจ/ลาพักผ่อน       
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศจากกองอาคารสถานที่งาน

ธุรการตรวจสอบและเสนอผูอ้ำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ 

เสนอรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแล 

2 



 
 

        กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสัง่) 
 

 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 (ฉบับท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

วิธีการขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

ลำดับ 
 

ข้ันตอน 
 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน อธิการบดี 

8  
 
  
 
 
 
 
  

1 วัน งานธุรการกอง
การเจ้าหน้าที่ 

2 

อธิการบดี 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ส่งคืน 

ธุรการกองการเจ้าหน้าท่ีรับ
เอกสารใบลากจิ/ลาพักผ่อน 

แล้วส่งคืนให้กองอาคารสถานท่ี 

สิ้นสุด 



Flow Chart ข้ันตอนการยืมพัสด ุ
 

ที ่ ผู้รับผดิชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วธิกีารดำเนนิการ 

1  

 

ผูย้มื / ผูใ้ช้งาน  

 

 - กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มการยมื/คนื

พัสดุ โดยระบุรายละเอียดขอ้มูลของ

ผูใ้ช้งาน เหตุผลความจำเป็น 

กำหนดการส่งคนื รายการท่ียมื พร้อม

ลงลายมอืช่ือ 

2 หัวหน้างานของ

ผูใ้ช้งาน  

 - ลงนามในแบบฟอร์มการยมื/การคนื

พัสดุ 

  

 

เจา้หน้าท่ีพัสดุ  

 

 - รับใบยมื/คืนพัสดุ และตรวจสอบ

สภาพพัสดุตามรายการท่ีผู้ใช้งานยมื 

ว่ามสีภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ ถา้มี

สภาพพร้อมใช้ 

ใหเ้สนอแบบฟอร์มต่อหัวหน้าเจ้าหน้า

หรือผูท่ี้ไดรั้บแต่งตัง้ลงนาม 

3 หัวหน้าเจา้หน้าท่ี/ 

ผูท่ี้ไดรั้บแต่งตัง้  

 - ลงนามในใบยมื/คนืพัสดุ 

4  

 

หัวหน้าหน่วยงาน  

ของรัฐ  

 ** กรณยีมืใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผูท่ี้

ไดรั้บมอบอำนาจจากผูว่้าราชการ

จังหวัดใหป้ฏบัิติราชการแทน ในฐานะ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติ 

5  

เจา้หน้าท่ีพัสดุ 

 

 - รับใบยมื/คืนพัสดุ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกตอ้งและจัดเตรียมพัสดุตามใบ

ยมื/คนื พัสดุ ใหผู้ใ้ช้งาน 

6  

ผูย้มื / ผูใ้ช้งาน  

 

 - นำพัสดุท่ียมืไปกลับคนืมา 

7  

 

 

 

เจา้หน้าท่ีพัสดุ  

 

 - ตรวจสอบสภาพพัสดุตามรายการใน 

ใบยมื/คนื ว่าพัสดุน้ันมสีภาพท่ีใช้งานได้

ปรกติเหมอืนเดมิหรือไม่ -พัสดุมสีภาพ

ปกต ิใหรั้บคนืและจัดเก็บพัสดุนัน้ไว้ 

ในท่ีจัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเขา้แฟม้  

- พัสดุท่ีไม่อยู่ในสภาพปกติ ใหผู้ย้มื 

ทำการซ่อมแซม ชดใช้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัด

จา้ง พ.ศ.2560 ขอ้ 209 

 

  

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม 

จัดเก็บพัสดุ 

ตรวจสอบสภาพ 

ลงนามอนุมัติ 

ลงนามอนุมัติ 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบยมื/คืนพัสดุ 

คนืพัสดุ 

คนืพัสดุ 

สภาพไม่พร้อมใชง้าน 

ไม่อนุมัตกิารยืม 

ไม่ 

ปกติ 

ชดใช้ 

พัสดุ 



แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ ์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี................................................................ 

เรียน  อธิการบดี / ผูรั้บมอบอำนาจ 

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ตำแหน่ง....................................................

คณะ/กอง/ศูนย์.........................................................................................เบอร์โทรศัพท์.....................................................

มคีวามประสงค์ขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์ ของ......................... เพื่อ..............................ตัง้แต่วันท่ี......เดอืน......พ.ศ................. 

ถงึวันท่ี..........เดอืน...........พ.ศ..............ดังน้ี 

ลำดับ รายการ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์  อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพยีงพอ ใหเ้ขยีนในใบแนบ 

               ตามรายการท่ียมืขา้งต้น ขา้พเจา้จะดูแลรักษาเป็นอย่างด ีและส่งคนืใหใ้นสภาพท่ีใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกดิ

การชำรุด หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ขา้พเจา้จะจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้

เป็นพัสดุประเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยมื 

      ขา้พเจา้ขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ ขา้พเจา้จะส่งคนืพัสดุในวันท่ี..........เดอืน..........พ.ศ........

  

       ลงชื่อ..................................................................ผูย้มื 

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

 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแลว้โดย ...................................................................เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ 

       ยมืใช้ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

       ยมืใช้ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา   

ลงช่ือ............................................หัวหนา้เจา้หนา้ท่ี ลงช่ือ................................................ผูอ้นุมัติ 

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

      ตำแหน่ง........ผูอ้ำนวยการ............  

       ไดส่้งคืนพัสดุแลว้เมื่อวันท่ี.................เดอืน.....................พ.ศ........................... 

          ลงชื่อ..................................................................ผูย้มื / ผูส่้งคนื 

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

       ได้รับพัสดุคนืแลว้เมื่อวันท่ี.................เดอืน.....................พ.ศ........................... 

          ลงชื่อ..................................................................ผูรั้บคนืพัสดุ 

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

หมายเหต ุเมื่อครบกำหนดยมื ให้ผูอ้นุมัติใหย้ืมมหีน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหย้มืไป คนืภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง แนวปฏบัิตกิารบริหารพัสดุ พ.ศ. 2563 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านพัสดุ 

 

งานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ (พัสดุ) 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

1  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท ี่ 1 รับเอกสารขออนุมัติ 
รับเอกสารการขออน ุมัติการจัดซ้ือจัดจาง 
จากหน่วยงานภายในของ กองอาคารสถานท่ี 
โดยเอกสารการขออน ุมัติ ประกอบไปดวย 

1. เอกสารขออน ุมัติจัดซ้ือจัดจาง (มพ.กค.01) 
จากหน่วยงาน ภายในของกองอาคารสถานท่ี 

2.เอกสารขออนุมัติโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
3. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ ในโครงการ 
4. ใบเสนอราคา 

        5. เอกสารอ ื่น ๆ ท่ีเก ี่ยวของ (ถามี) 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2  
 

ขั้นตอนท ี่ 2 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง (มพ.กค.01) 
ใหถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริห
ารพัสดภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
หนังสือเวียน 
แจงของคณะกรรมการว ิ นจิฉัยปญหาการจ ั ด ซ้ือ
จัดจาง และการบริหารพัสด ุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลางคำส่ังมหาวิทยาลยัพะเยารวมถึง 
การตรวจสอบรายละเอยีดอ ื่น ๆ โดยมสีาระสำคัญ ดังนี้ 

1. ความตองการในการจัดซ้ือจัดจาง 
2. วัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจาง 
3. วงเงินในการจัดซ้ือจัดจาง 
4. วันท่ีขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

(กรณีไม ่มีการปรับแกไข งานธ ุรการ (พัสด ุ) 
จะเสนอเอกสาร ขออน ุมัติจ ัดซื ้อจ ัดจาง (มพ.กค.01) 
ต่อผูบริหารตามลำดับขั้น เพ่ือพิจารณาอน ุมัติและลงนาม 
ในเอกสารขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจาง ต ่อไป (ขั้นตอนท่ี 3) 
(กรณีเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง (มพ.กค.01) มีขอเสนอแนะ 
ใหปรับแกไข งานธุรการ (พัสด ุ) จะส ่งคืนเอกสารการขออนุมัต ิ
การจ ัดซ้ือจัดจางโดยจะระบ ุ  
ขอเสนอแนะโดยละเอ ี ยด เพ่ือใหผูขออนุมัติปรับแกไข) 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เริ่มต้น 

รับเอกสารขออนุมัต ิ

2 

ตรวจสอบ
เอกสารขออนุมัติ 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3  
 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอพิจารณาอนุมัติ 
เสนอเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (มพ.กค. 01)  
ต่อผูบ้ริหารตามลำดับขั้น เพื่อพิจารณาอนมุัติและลงนาม  
ในเอกสาร การขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4  
 

ขั้นตอนท ี่ 4 จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อขอจาง 
จัดทำเอกสารรายงานขอซ้ือขอจาง (มพ.กค.02) ผ ่านระบบ 
 e– budget มหาวิทยาลัยพะเยา 
และดำเนินการจัดทำคำส ั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
เพ่ือเสนอต่อผูบริหารตามลำดับขั้นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
และลงนาม 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

5  
 

ขั้นตอนท่ี 5 สืบราคา 
สืบราคา ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดวย การจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพสัดภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้องในรายการ  
สนิคาท่ีมีความตองการจัดซ้ือจดัจางเพ่ือหาบริษัท  
 /รานคา ท่ีมีมาตรฐานและราคาสนิคาถูกท่ีสุด 

2 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6  
 

ขั้นตอนท ี่ 6 
จัดทำและเสนอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง 
จัดทำเอกสารและเสนอรายงานผลการพิจารณาจัดซื ้อ
จัดจาง (มพ.กค.03) ผ ่านระบบ e – budget 
มหาวิทยาลัยพะเยา พรอมกับ เอกสารใบเสนอราคาจาก 
บริษัท/รานคา ท่ีเปนผูชนะการเสนอราคา 
เพ่ือเสนอต่อผูบริหารตามลำดับขั้น เพ ื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

7  ขั้นตอนท ี่ 7 จัดทำเอกสารใบส ั่งซื้อส ั่งจาง 
จัดทำเอกสารใบส่ังซื้อส่ังจาง ผ่านระบบ Microsoft 
Dynamics AX มหาวิทยาลัยพะเยา  
ส่งใหกับบริษัท/รานคา เพ่ือยืนยันการส่ังซ้ือสั่งจ้าง 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เสนอพิจารณาอนุมัติ 

จัดทำเอกสารรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

สบืราคา 

จัดทำและเสนอรายงานผล
การพจิารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดทำเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

2 

3 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  ขั้นตอนท ี่ 8 ตรวจรับพัสดุ 
ตรวจร ับพัสด ุงานธ ุรการ (พัสด ุ ) 
จะนัดคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือดำเนินการตรวจรับพัสด ุ จาก บริษัท/รานคา 
ว่าพัสดท่ีดำเนินการตรวจรับมีความถูกตองและตรงตาม 
คุณลักษณะ เฉพาะท ี่กำหนดไวหรือไม่ 
และลงนามในเอกสาร ใบตรวจรับพัสด ุ 
พรอมท้ังออกเอกสารใบเบิก ผ ่านระบบ Microsoft 
Dynamics AX มหาวิทยาลัยพะเยา 

2 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  ขั้นตอนท ี่ 9 ตรวจสอบเอกสารและเสนอพิจารณาอนุมัติ 
รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจางทุกข้ันตอน 
และเสนอต ่อผูบริหารตามลำดับขั้น เพ ื่อพิจารณาอนุมัติ 
และลงนาม 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  ขั้นตอนท ี่ 10 
จัดส ่งเอกสารการจัดซื้อจัดจางไปยังกองคลัง 
จัดส่งเอกสารการจัดซ้ือจัดจางไปยังกองคลังเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตองและดำเนินการออกเช็คเพ ื่อส่ังจ ่ายใหกับ  
บริษัท /รานคาต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  ขั้นตอนท ี่ 11 ติดตามสถานะการเบิกจ ่าย 
ติดตามสถานะการเบิกจ ่ายผ ่านระบบติดตามเอกสาร 
Financial Document Tracking System กองคลัง 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

     

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) (กรณีไม่มีกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ให้ระบุว่า ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง) 
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางใหถูกตอง ครบถวน ก่อนเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
ประกาศและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฏกระทรวง 
4. หนังสือเวียนแจงของคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
5. คำส่ังมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื่อง มอบหมายใหรองอธิการบดี รักษาการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และปฏิบัติการแทนกัน 
6. คำส่ังมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื่อง มอบอำนาจหนาท่ีใหรองอธิการบดี และผูช่วยอธิการบดี กำกับการบริหาร ส ั่งการ 

และปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยาและช ่วยกำกับ ดูแลการปฏิบัติงานแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
        7.    คำส่ังมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ตรวจรับพัสด ุ

ตรวจสอบเอกสารและ
เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

จัดส่งเอกสารการจัดซือ้
จัดจ้างไปยังกองคลัง 

ติดตามสถานะการเบิกจ่าย 

สิ้นสดุ 
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กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสื่อสารองค์กรและพัฒนาระบบ 

 

งานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ  
งานด้านสื่อสารองค์กร 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 
 
 

10 – 30 
นาท ี

ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะงาน 

2  
 
 

10 – 30 
นาท ี

ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะงาน 

3  
 

30 นาที – 
1 ชั่วโมง 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 
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1 – 3 
ชั่วโมง 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 
 

 

 

เริ่มต้น 

หน่วยงาน/บุคลากร แจ้งความประสงค์ พร้อมระบุ
รายละเอียด และแนบข้อมลูที่เกี่ยวข้องงาน 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและ
ประสานงานเพิ่มเติมหากข้อมลูไมส่มบูรณ ์

ข้อมูลครบถ้วน
หรือไม่? 

ไม่ครบถ้วน ประสานงานเพิ่มเติมกับ
หน่วยงาน/บุคลากร 

เพื่อขอข้อมูล 

ครบถ้วน 

กำหนดรูปแบบการนำเสนอและ
ช่องทางเผยแพร่ 

รวบรวมข้อมลู เรียบเรียงเนื้อหาและ
จัดทำร่างข้อความประชาสมัพันธ์ 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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1 ชั่วโมง –  
3 วันทำการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 
 

6  30 นาที –  
1 ชั่วโมง 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 
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10 – 20 นาที ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 
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1 ชั่วโมง – 3 
วันทำการ 

 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านสื่อสาร

องค์กร 

ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ 
ตามรูปแบบที่กำหนด 

ดำเนินการเผยแพร่ผ่านช่องทางตา่งๆ เช่น 
Website Facebook หรือ สื่อภายในมหาวิทยาลยั 

ติดตามผลการเผยแพร่ ตรวจสอบการเข้าถึง 
การมีส่วนร่วม และข้อเสนอแนะจากผู้รับสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ภาษา 
ภาพประกอบ และองค์ประกอบสือ่ก่อนเผยแพร่ 

สิ้นสุด 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) (กรณีไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุว่า ไม่มีกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง) 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
มาตรา 9 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
มาตรา 11 บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการจากหน่วยงานของรัฐ  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA)  
มาตรา 19 การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล เว้นแต่มี
ข้อยกเว้นตามกฎหมาย  
มาตรา 23 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเก็บ ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลให้เจ้าของข้อมูลทราบ  
มาตรา 37 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องจัดให้มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
มาตรา 14 ห้ามนำเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลอันเป็นเท็จ หรือข้อมูลที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประชาชน
หรือองค์กร  
มาตรา 16 ห้ามเผยแพร่หรือนำเข้าภาพของผู้อ่ืนที่ถูกตัดต่อ ดัดแปลง หรือทำให้เสียหาย อับอาย หรือได้รับความ
เสียหาย  
4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
มาตรา 27 การทำซ้ำหรือดัดแปลงผลงานอันมีลิขสิทธิ์โดยไม่ได้รับอนุญาต ถือเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์  
5. ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนปฏิบัติ 
บุคลากรงานความปลอดภัย 
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งานความปลอดภัย 
 งานความปลอดภัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการสนับสนุน พัฒนา ปรับปรุงแก้ไข และให้บริการงาน 
บริการงานรักษาความปลอดภัย รักษาความสะอาดอาคาร บริการรถโดยสาร ควบคุมผู้ประกอบการ โดยมุ่งเน้น
ให้การปฏิบัติงานให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.1 ภารกิจรักษาความปลอดภัยและจัดการจราจร 

• ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยมีขอบเขตการดำเนินงานได้แก่ งานป้องกันและระงับเหตุอาชญากรรม เหตุด่วน
เหตุร้ายหรือเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปด้วยความสงบ เรียบร้อย 

• ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย 
เพื่อความร่วมมือ สร้างเครือข่าย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ บูรณาการ รวบรวมข้อมูลข่าวสาร ด้านการรักษาความ
ปลอดภัย สำหรับการฝึกอบรมให้ความรู้ การซ้อมแผนเผชิญเหตุต่าง ๆ เป็นต้น 

• ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุง และพัฒนา ระบบกล้องทีวีวงจรปิดและระบบบันทึกข้อมูล 
ของมหาวิทยาลัย จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ สามารถสืบค้นได้ง่าย รวดเร็ว เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย 

• ควบคุม ดูแล การจัดการและอำนวยความสะดวกการจราจรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และ 
จัดการที่จอดรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ของมหาวิทยาลัย 

• ตรวจสอบ ติดตาม แก้ไขปัญหา กรณีทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยชำรุดเสียหายจากอุบัติเหตุ 
ทางถนน 

• บริการข้อมูลสถิติการเกิดเหตุด่วนเหตุร้าย อุบัติเหตุอื่น ๆ และอุบัติเหตุทางถนนภายใน 
มหาวิทยาลัยสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 ภารกิจรักษาความสะอาด 

• ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ รักษาความสะอาด อาคารและอุปกรณ์ประกอบอาคารเรียน อาคารสำนักงาน 
อาคารหอพักนิสิตและบุคลากร อาคารรับรอง อาคารที่พักผู้บริหาร อาคารประดิษฐานพระพุทธภุชคารักษ์  
ลานพระบรมราชานุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวรมหาราช และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ โดยมีขอบเขตการดำเนินงานได้แก่ 
การทำความสะอาดครุภัณฑ์และอุปกรณ์ประกอบอาคาร โคมไฟภายในอาคาร พ้ืนอาคาร ห้องน้ำและสุขภัณฑ์ 
ประตู หน้าต่าง ผนัง ผ้าเพดาน หลังคาอาคาร เก็บรวบรวมขยะจากอาคารไปทิ้งในจุดรวบรวมขยะท่ีกำหนด 

• จัดเก้าอ้ี โต๊ะ ประจำห้องเรียนและห้องสอบ ตามรายการที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยประสานงานกับ 
หน่วยตารางสอน กองบริการการศึกษาสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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2.3 ภารกิจประสานงานการใช้อาคารสถานที่ 

• งานขออนุญาตใช้ พ้ืนที่ อาคาร ห้องประชุม ห้องต่าง  ๆที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองอาคารสถานที ่
โดยให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ เงื่อนไข ข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง 
  ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ การขอใช้พื้นที่ประกอบการในลักษณะรายวัน หรือชั่วคราว 
ตามประกาศที่กำหนด และจัดเก็บค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่โดยประสานงานการนำส่งที่กองคลัง 

ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ และบริหารสัญญา ติดตามหนี้สินค้างชำระการคืนเงินค้ำประกัน 
ของผู้ประกอบการประเภทต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองอาคารสถานที่ โดยให้เป็นไปตามระเบียบ 
ประกาศ สัญญาใช้พ้ืนที่ เงื่อนไข ข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภารกิจงานความปลอดภัย ทั้งภารกิจรักษาความปลอดภัยและจัดการจราจร ภารกิจรักษาความสะอาด 

และภารกิจประสานงานการใช้อากคารสถานที่ เพื่อให้การดำเนินภารกิจเป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อยและ  
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด งานความปลอดภัยจึงมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. งานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบ 
SMART CLIENT (ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์) ให้เป็นไปตามสัญญาจ้างและให้สอดคล้องตามภารกิจ 
มหาวิทยาลัย โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  
 

 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการควบคุมงาน ศึกษาวิเคราะห์และจัด

ประชุมทบทวนแผนในการควบคุมงาน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบงานจ ้ างเหมาซ ่ อมบำร ุ งร ั กษาระบบ

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัยพะเยาผ่านระบบ 

SMART CLIENT (ระบบเคร ื อข ่ ายแบบรวมศ ู นย์ )    

ก ล ้ อ ง โ ท ร ท ั ศ น ์ ว ง จ ร ป ิ ด 

มหาวิทยาลัยพะเยา              ผ่าน

ระบบ SMART CL IENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศนูย์)  ตรวจสอบ

งานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบ

ก ล ้ อ ง โ ท ร ท ั ศ น ์ ว ง จ ร ป ิ ด 

มหาวิทยาลัยพะเยา              ผ่าน

ระบบ SMART CL IENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศูนย์) 

จัดประชุมหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งรวมทัง้ผู้รับจ้างเพื่อทบทวน

และชี้แจงแผนแนวทางการความคุมงานฯ ตลอดสัญญาจา้ง

และชี ้แจงแนวทางการใช้งานและควบคุมงานผ่านระบบ 

SMART CLIENT  (ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์) 

 

งานความปลอดภัยตรวจสอบความพร้อมระบบ SMART CLIENT                      

(ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์) ก่อนเร่ิมสัญญาจา้ง  

แจง้ผูรั้บจา้งเขา้ปฏิบัติงาน 

ผูรั้บจา้งเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง

เหมา 

 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ผ่านระบบ SMART CLIENT 

(ประจำวัน) 

 

ไม่ปกติ แจง้ 

ผูค้วบคุมงาน 

แจง้

ผูบ้ังคับบัญชา 

แจง้ผูรั้บจ้าง

ดำเนินการแก้ไข 
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ปฏิบัติงานจนครบ 1 เดือน 

ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานประจำเดือน 

 

มีการแก้ไข 
ปรับปรุงตาม

ขอ้เสนอแนะ 

ไม่มีการแก้ไข 

สิน้สุดกระบวนการ 

ปรับปรุงตาม

ขอ้เสนอแนะ 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

คณะกรรมการ ฯ ตรวจรับ/ตรวจสอบ                     

การปฏิบัตงิานประจำเดอืน 

งานความปลอดภัยจัดเก็บเอกสาร 

แจ ้งคณะกรรมการฯ ตรวจร ับ/ตรวจสอบการ

ปฏิบัตงิานประจำเดอืน รวมทั้งการประชุมหารือและ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After 

Action Review : AAR) ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 
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แบบฟอร์มคำร้องขอดูข้อมูลภาพ 
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4. งานป้องกันและระงับไฟป่า มหาวิทยาลัยพะเยา การตรวจสอบ ติดตาม แก้ไขปัญหาและจัดเก็บ

สถิติกรณีเกิดเหตุที่ส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย(อุบัติเหตุ ,เหตุฉุกเฉิน,เหตุสาธารณภัย,ไฟป่า) ในบริเวณพื้นที่

มหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบข้อมูลความปลอดภัย Safety Information System เป็นงานของระดับชำนาญ

การด้านการปฏิบัติการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เจา้หน้าที่รักษาความปลอดภัยรายงานเหตุการณ์

มายังงานความปลอดภัย มหาวิทยาลยัพะเยา 

มีการแก้ไข 
ปรับปรุงตาม

ขอ้เสนอแนะ 

ไม่มีการแก้ไข 

งานความปลอดภัย

ตรวจสอบเอกสาร 

ประจำวัน 

 

เสนอต่อ                                      

หัวหน้างานความปลอดภัย 



 
 

 

18 
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ปรับปรุงตาม

ขอ้เสนอแนะ 

งานความปลอดภัยจดัเก็บสถิติเหตุการณ์ผ่าน 

ระบบขอ้มูลความปลอดภัย Safety Information System 

รายงานสถิติประจำเดือน 

ไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

สิน้สุดกระบวนการ 

หัวหน้างาน 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการ 

ตรวจสอบ 

เสนอต่อ                                      

อธกิารบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่มีการแก้ไข 

ปรับปรุงตาม

ขอ้เสนอแนะ 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

เสนอต่อ                                      

ผูอ้ำนวยการกองอาคารสถานที่ 
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5. งานบริการทั่วไป ควบคุม ดูแล การยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-เครื่องจักรกลกองอาคารสถานที่ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบ SAFETY SERVICE (ระบบบริหารการจัดการยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-
เครื่องจักรกลและระบบบริหารการจัดการน้ำมันเชื้อเพลิง) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

งานความปลอดภัย ศึกษาวิเคราะห์และจัดประชุม

ทบทวนแผนในการให้บริการการใช้งานยานพาหนะ-

เคร่ืองจักรกล ผา่นระบบ SAFETY SERVICE                               

ศน์วงจรปิด มหาวิทยาลยัพะเยา              

ผ่านระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศนูย์)  ตรวจสอบ

งานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบ

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด 

มหาวิทยาลยัพะเยา              ผ่าน

ระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศนูย์) 

ไม่สามารถจัดหาให้ได้ 

 สิน้สุด

กระบวนการ 

สามารถจัดหาให้ได้ 

 

เร่ิมต้น 

งานความปลอดภัยจัดประชุมบุคลากรที่เกี ่ยวข้องเพื่อ

ทบทวนและชี้แจงแผนแนวทางการให้บริการการใช้งาน

ยานพาหนะ-เคร ื ่องจ ักรกล ผ่านระบบ SAFETY 

SERVICE                                

 

ผูข้อใช้บริการตรวจสอบตารางการใช้งานยานพาหนะ-

เคร่ืองจักรกล ผ่านระบบ SAFETY SERVICE                                

ผูข้อใช้บริการกรอกแบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-

เคร่ืองจักรกล ผ่านระบบ SAFETY SERVICE                                                               

ผูค้วบคุม

ตรวจสอบขอ้มูล

ผ่านระบบ 

ประจำวัน 

 

เสนอต่อ                                      

หัวหน้างานความปลอดภัย 
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ผูอ้ำนวยการ 

อนุมัติคำร้อง 

ผ่านระบบ 

 

งานความปลอดภัยจดัเก็บเอกสาร 

หัวหน้างาน

ตรวจสอบขอ้มูล

ผ่านระบบ 

ประจำวัน 

 

สิน้สุด

กระบวนการ 

เสนอต่อ                                      

ผูอ้ำนวยการกองอาคารสถานที่ 

สิน้สุด

กระบวนการ 

แจง้พนักงานขับรถและ                   

ผูย้ื่นคำร้องทราบ 

งานความปลอดภัยรายงานสถิติประจำเดือนการ

ยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-เคร่ืองจักรกล  

ไปยังมหาวิทยาลัย  

สิน้สุดกระบวนการ 

ไม่อนุญาต 

เห็นชอบ 

อนุญาต 

ไม่เห็นชอบ 
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แบบฟอร์มคำขอยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-เครื่องจักรกล 
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6. งานควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยาผ่าน
ระบบ SAFETY SERVICE (ระบบบริหารการจัดการยืมครุภัณฑ์ยานพาหนะ-เครื่องจักรกลและระบบบริหาร
การจัดการน้ำมันเชื้อเพลิง) เป็นงานของระดับชำนาญการด้านการปฏิบัติการ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

   

 
 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

งานความปลอดภัย ศึกษาวิเคราะห์และจัดประชุม

ทบทวนแผนในการให้บริการการเบกิจา่ยน้ำมัน

เช้ือเพลิง ผา่นระบบ SAFETY SERVICE                               

ศน์วงจรปิด มหาวิทยาลยัพะเยา              

ผ่านระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศนูย์)  ตรวจสอบ

งานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบ

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด 

มหาวิทยาลยัพะเยา              ผ่าน

ระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครือข่ายแบบรวมศนูย์) 

งานความปลอดภัยจัดประชุมบุคคลากรที่เกี ่ยวข้องเพื่อ

ทบทวนและชี้แจงแผนแนวทางการให้บริการการเบิกจ่าย

น้ำมันเช้ือเพลิง ผา่นระบบ SAFETY SERVICE                                

 

ผูข้อใช้บริการกรอกแบบฟอร์มเบิกจา่ยน้ำมันเช้ือเพลิง 

ผ่านระบบ SAFETY SERVICE                                                               

ผูค้วบคุม

ตรวจสอบขอ้มูล

ผ่านระบบ 

ประจำวัน 

 

เสนอต่อ                                      

หัวหน้างานความปลอดภัยตรวจสอบ 

 

หัวหน้างาน

ตรวจสอบขอ้มูล

ผ่านระบบ 

ประจำวัน 

 

เสนอต่อ                                      

หัวหน้างานธุรการเพื่อตรวจสอบงบประมาณ 

ผา่นระบบ SAFETY SERVICE                                

มีการแก้ไข 

 

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

 

ไม่มีการแก้ไข 
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หัวหน้างาน 

ตรวจสอบ 

ไม่อนุมัติ 

สิน้สุด

กระบวนการ 

เห็นควรอนุมัติ 

เสนอต่อ                                      

ผูอ้ำนวยการกองอาคารสถานที่ 

ผา่นระบบ SAFETY SERVICE                                

 

ผูอ้ำนวยการ 

อนุมัติ 

ผ่านระบบ 

 

งานความปลอดภัยจดัทำบลิเบกิน้ำมันเช้ือเพลิง                                

ไม่อนุมัติ 

สิน้สุด

กระบวนการ 

อนุมัติ 

เสนอต่อ                                      

หัวหน้างานธุรการลงนามบลิเบกิน้ำมันเช้ือเพลิง                                

  

เสนอต่อ                                      

ผูอ้ำนวยการลงนามบลิเบกิน้ำมันเช้ือเพลิง                                

  

ผูค้วบคุมแจง้ผู้เบกิน้ำมันเช้ือเพลงมารับบลิ/น้ำมันที่ 

กองอาคารสถานที่ 

 

ผูค้วบคุมจัดเก็บเอกสาร 

ผูค้วบคุมจัดทำเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงประจำเดือน 

ผูค้วบคุมจัดทำรายงานอัตราการเบกิน้ำมันเช้ือเพลิง

ประจำเดือน 

สิน้สุดกระบวนการ 
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ควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัยพะเยา  

ผ่านระบบSMART CLIENT (ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์) 

งานที่รับผิดชอบ   งานความปลอดภัย  
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

 
 
1 

 

 
 

ดำเนินการ 30 นาที 

 
 

คณะกรรมการควบคุมงาน 

 
 
2 

 

 
 

ดำเนินการ 30 นาที 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 
3 

 

 
ดำเนินการ 15 นาที 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 

ดำเนินการ 5 นาที ผู้รับจ้าง 

5  
 

ดำเนินการ 5 นาที ผู้รับจ้าง 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการควบคุมงาน ศึกษาวิเคราะห์และจัด

ประชุมทบทวนแผนในการควบคุมงาน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบงานจ ้างเหมาซ ่อมบำร ุงร ักษาระบบ

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัยพะเยาผ่านระบบ 

SMART CLIENT (ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์)    

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัย

พะเยา              ผ่านระบบ SMART 

CLIENT (ระบบเครือข่ายแบบรวม

ศูนย์)  ตรวจสอบงานจ้างเหมาซ่อม

บำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจร

ปิด มหาวิทยาลัยพะเยา              ผ่าน

ระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครอืข่ายแบบรวมศูนย์) 

จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้รับจ้างเพื่อ

ทบทวนและชี้แจงแผนแนวทางการความคุมงานฯ ตลอด

สัญญาจ้างและชี้แจงแนวทางการใช้งานและควบคุมงาน

ผ่านระบบ SMART CLIENT  (ระบบเครือข่ายแบบรวม

ศูนย์) 

 

งานความปลอดภยัตรวจสอบความพร้อมระบบ SMART CLIENT   

(ระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์) กอ่นเริ่มสัญญาจา้ง  

แจ้งผู้รับจ้างเขา้ปฏิบัติงาน 

ผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานตามสัญญา

จ้างเหมา 

 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 
6 

 

 
 

ดำเนินการ 10 นาที 

 
 

ผู้รับจ้าง 

7  ดำเนินการ 1 เดือน ผู้รับจ้าง 

 
8 

  
ดำเนินการ 30 นาที 

 
คณะกรรมการตรวจรับงาน 

 
 
9 

 

 
 

ดำเนินการ 2 ชั่วโมง 

 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

 
10 

  
ดำเนินการ 2 ชั่วโมง 

 
คณะกรรมการตรวจรับ 

11  ดำเนินการ 5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12    

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง)  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565  

ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2565 
 

 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบ

ระบบ SMART 

CLIENT 
(ประจ ำวนั) 

 
ปฏิบัติงานจนครบ 1 เดือน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ตรวจรับ/ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ประจำเดือน รวมทั้งการประชุมหารือและแลกเปลี่ยน

เรียนรู ้การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After Action 

Review : AAR) ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

คณะกรรมการ ฯ ตรวจรับ/ตรวจสอบ                     

การปฏิบัติงานประจำเดือน 

งานความปลอดภยัจัดเก็บเอกสาร 

สิน้สุดกระบวนการ 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ้างเหมาและการปฏิบัติงานในการรักษาความสะอาดภายในอาคารให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง
และให้สอดคล้องตามภารกิจมหาวิทยาลัย 

งานที่รับผิดชอบ   งานความปลอดภัย  
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

 
 
1 

 

 
 

ดำเนินการ 2 ชั่วโมง 

 
 

คณะกรรมการควบคุมงาน 

 
 
2 

 

 
 

ดำเนินการ 2 ชั่วโมง 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 
3 

 

 
ดำเนินการ 1 ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 

ดำเนินการ 5 นาที ผู้รับจ้าง 

5  
 

ดำเนินการ 5 นาที ผู้รับจ้าง 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการควบคุมงาน ศึกษาวิเคราะห์และจัด

ประชุมทบทวนแผนในการควบคุมงาน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานการรักษาความสะอาดภาย                

ในอาคารมหาวิทยาลัยพะเยาผ่านระบบทำงานแบบ             

Time & Attendance System กล้องโทรทัศน์

ว ง จ รป ิ ด  ม ห า ว ิ ท ย าล ั ย พะ เยา              

ผ่านระบบ SMART CLIENT (ระบบ

เครอืข่ายแบบรวมศูนย์)  ตรวจสอบ

งานจ้างเหมาซ่อมบำรุงรักษาระบบ

กล้องโทรทัศน์วงจรปิด มหาวิทยาลัย

พะเยา              ผ่านระบบ SMART 

CLIENT (ระบบเครือข่ายแบบรวม

ศูนย์) 

จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้รับจ้างเพื่อ

ทบทวนและชี้แจงแผนแนวทางการความคุมงานฯ ตลอด

สัญญาจ้างและชี้แจงแนวทางการใช้งานและควบคุมงาน

ผ่านระบบ Time & Attendance System 

งานความปลอดภยัตรวจสอบความพร้อมระบบ Time & 

Attendance System ก่อนเริม่สัญญาจา้ง  

แจ้งผู้รับจ้างเขา้ปฏิบัติงาน 

ผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานตามสัญญา

จ้างเหมา 

 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 
6 

 

 
 

ดำเนินการ 5 นาที 

 
 

ผู้รับจ้าง 

7  ดำเนินการ 1 เดือน ผู้รับจ้าง 

 
8 

  
ดำเนินการ 30 นาที 

 
คณะกรรมการตรวจรับ 

 
9 

  
ดำเนินการ 5 นาที 

 
หัวหน้างานฯ 

 
10 

  
ดำเนินการ 5 นาที 

 
หัวหน้างานฯ 

 
11 

  
ดำเนินการ 5 นาที 

 
ผู้อำนวยการฯ 

 
12 

  
ดำเนินการ 30 นาที 

 
ผู้อำนวยการฯ 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบ

ระบบระบบ 
SMART CLIENT 
(ประจ ำวนั) 

 
ปฏิบัติงานจนครบ 1 เดือน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 

 

เสนอคำร้องต่อ                                      

หัวหนา้งานความปลอดภยั 

 

หัวหน้างาน 
ตรวจสอบ 

เสนอคำร้องต่อ                                      

ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที ่

เสนอ
ผู้อำนวยการ 

ตรวจสอบ 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 
9 

 

 
 

ดำเนินการ 30 นาที 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับ 

 
10 

  
ดำเนินการ 2 ชั่วโมง 

 
คณะกรรมการตรวจรับ 

11  ดำเนินการ 5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12    

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) 
- ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ตรวจรับ/ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ประจำเดือน รวมทั้งการประชุมหารือและแลกเปลี่ยน

เรียนรู ้การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After Action 

Review : AAR) ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

คณะกรรมการ ฯ ตรวจรับ/ตรวจสอบ                     

การปฏิบัติงานประจำเดือน 

งานความปลอดภยัจัดเก็บเอกสาร 

สิน้สุดกระบวนการ 



 

งานสาธารณูปโภค และบำรุงรักษา โทรศัพท์ : 0 5446 666 ต่อ 3063 

6 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนปฏิบัต ิ
บุคลากรงานสาธารณูปโภค และบำรุงรักษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

               



 

งานสาธารณูปโภค และบำรุงรักษา โทรศัพท์ : 0 5446 666 ต่อ 3063 

7 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

งานสาธารณูปโภค และบำรุงรักษา โทรศัพท์ : 0 5446 666 ต่อ 3063 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 

งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา มีหนาที ่และความรับผิดชอบในการสนับสนุน พัฒนา 

บำรุงรักษา ซอมแซม ปรับปรุงแกไข และใหบริการงานดานอาคาร ครุภัณฑประจำอาคาร และระบบ

สาธารณูปโภค โดยมุ งเนนใหการปฏิบัติงานทุกดาน เกิดความคุ มคา โปรงใส ตรวจสอบได มี

ประสทิธภิาพ และประสทิธผิล โดยมหีนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 ภารกจิไฟฟา 

คูมอืแนวทางการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ งานไฟฟากองอาคารสถานที่ มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
บทนำ 

คูมือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานไฟฟาภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุงเนนใหเกิดประสิทธิภาพ ความปลอดภัย และคุณภาพของการติดตั้ง ดูแล 

บำรุงรักษา และซอมแซมระบบไฟฟา เพื่อใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางราบรื่นและ

ตอเนื่อง 

บทบาทและหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

1. การดูแลและบำรุงรักษาระบบไฟฟา 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาระบบไฟฟาใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ปลอดภัย 

• ซอมแซมและแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับระบบไฟฟาภายในมหาวทิยาลัย 

• ติดตั ้งอุปกรณไฟฟาและระบบควบคุมที่จำเปนตอการใชงานในพื ้นที ่ตาง ๆ ของ

มหาวทิยาลัย 

• ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบไฟฟาใหทันสมัย

และมปีระสทิธภิาพมากขึ้น 

2. การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณไฟฟา 

• ตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณไฟฟาทุกประเภท เชน ตูควบคุมไฟฟา หมอแปลง 

เครื่องปนไฟ และระบบสำรองไฟฟา 

• ตรวจสอบสายไฟ ปลั๊กไฟ และสวติชไฟฟาใหอยูในสภาพพรอมใชงานและปลอดภัย 

• รายงานปญหาหรือความผิดปกติของอุปกรณไฟฟาใหแกผูรับผิดชอบเพื่อดำเนินการ

แกไขอยางทันทวงท ี

3. การบรหิารจัดการพลังงานไฟฟา 

• ตรวจสอบการใชพลังงานไฟฟาและเสนอแนวทางการลดการใชพลังงานทีไ่มจำเปน 

• ควบคุมและดูแลใหระบบไฟฟาภายในมหาวิทยาลัยเปนไปตามมาตรฐานและประหยัด

พลังงาน 



• สนับสนุนการใชพลังงานทดแทนและเทคโนโลยปีระหยัดพลังงานภายในมหาวทิยาลัย 

4. การสงเสรมิความปลอดภัยในการปฏบิัตงิาน 

• ใชอุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล (PPE) ขณะปฏบิัตงิานเกี่ยวกับระบบไฟฟา 

• ปฏบิัตติามมาตรฐานดานความปลอดภัยทางไฟฟาและขอกำหนดของมหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาร่ัว ระบบสายดนิ และอุปกรณปองกันกระแสไฟเกินให

อยูในสภาพพรอมใชงาน 

• รายงานอุบัติเหตุหรือเหตุไมปกติที่เกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

โดยทันท ี

มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

• ปฏบิัตงิานดวยความรับผิดชอบและเครงครัดตอมาตรฐานดานความปลอดภัย 

• สงเสรมิการใชพลังงานไฟฟาอยางมปีระสทิธภิาพและเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 

• ปฏบิัตติามขอกำหนดดานความปลอดภัยทางไฟฟาและมาตรฐานการบำรุงรักษา 

• สื่อสารและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของอยางมปีระสทิธภิาพ 

การตดิตามและประเมนิผล 

• การตรวจสอบคุณภาพงานโดยหัวหนางานเปนรายสัปดาห 

• การประเมนิผลการทำงานของเจาหนาที่เปนรายไตรมาส 

• การตรวจสอบระบบไฟฟาและอุปกรณที่เกี่ยวของเปนระยะตามแผนการบำรุงรักษา 

• การรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากบุคลากรและนักศึกษาเกี่ยวกับระบบไฟฟาใน

มหาวทิยาลัย 

สรุป 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานไฟฟานี้ มีเปาหมายเพื่อใหการดูแล บำรุงรักษา และ

ซอมแซมระบบไฟฟาภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและปลอดภัย อำนวยความ

สะดวกใหแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ และชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ไดอยาง

ตอเนื่องและเปนมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิไฟฟา 

ลำดับ  สัปดาห 

1-7 8-14 15-21 22-30 

1 หนาท่ีและความรับผดิชอบ    - 

 1.1 การดูแลและบำรุงรักษาระบบไฟฟา 

 

   - 

 1.2 การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณไฟฟา   -  

 1.3 การบรหิารจัดการพลังงานไฟฟา   -  

 1 . 4  การส  ง เสร ิมความปลอดภ ัย ในการ

ปฏบิัตงิาน 

  -  

2 มาตรฐานการปฏบิัตงิาน    - 

3 การตดิตามและประเมนิผล    - 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานไฟฟา 

กฎหมายที่เกี ่ยวของกับงานไฟฟาในประเทศไทยมีหลายฉบับ ซึ ่งกำหนดมาตรฐานความ

ปลอดภัย การควบคุม และขอบังคับที่เกี่ยวของกับการทำงานดานไฟฟา โดยกฎหมายสำคัญที่เกี่ยวของ 

ไดแก 

1. พระราชบัญญัตแิละกฎหมายหลัก 

• พระราชบัญญัตกิารไฟฟาฝายผลติแหงประเทศไทย พ.ศ. 2511 

o กำหนดอำนาจหนาที่ของการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย (กฟผ.) ในการผลิตและ

จำหนายไฟฟา 

• พระราชบัญญัติการไฟฟานครหลวง พ.ศ. 2501 และ พระราชบัญญัติการไฟฟาสวนภูมิภาค 

พ.ศ. 2503 

o ควบคุมดูแลการจายไฟฟาในเขตกรุงเทพฯ และตางจังหวัด 

• พระราชบัญญัตแิรงงานสัมพันธ พ.ศ. 2518 

o กำหนดสทิธแิละหนาที่ของนายจางและลูกจาง รวมถงึมาตรฐานความปลอดภัยในการ

ทำงาน 

2. กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงานดานไฟฟา 

• พระราชบัญญัตคิวามปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

o กำหนดใหสถานประกอบการตองมีมาตรการปองกันอันตรายจากไฟฟา และนายจาง

ตองจัดใหมอีุปกรณปองกันความปลอดภัยใหแกลูกจาง 



• กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการ และดำเนินการดานความปลอดภัย

เกี่ยวกับไฟฟา พ.ศ. 2558 

o กำหนดขอบังคับเกี่ยวกับการติดตั้ง การใชงาน และการซอมบำรุงอุปกรณไฟฟาให

เปนไปตามมาตรฐาน 

3. มาตรฐานและขอกำหนดที่เกี่ยวของ 

• มาตรฐานการตดิตัง้ทางไฟฟาสำหรับประเทศไทย (มาตรฐาน วสท.) 

o ควบคุมการออกแบบและตดิตัง้ระบบไฟฟาใหไดมาตรฐาน 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานของสถานที่ทำงานเกี่ยวกับไฟฟา พ.ศ. 2547 

o ควบคุมการใชไฟฟาในโรงงานและสถานประกอบการ เพื่อปองกันอุบัตเิหตุ 

• กฎหมายวาดวยวศิวกร (พระราชบัญญัตวิศิวกร พ.ศ. 2542) 

o กำหนดใหวศิวกรไฟฟาตองมใีบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

4. กฎหมายเกี่ยวกับการอนุญาตและตรวจสอบอุปกรณไฟฟา 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) 

o ควบคุมมาตรฐานอุปกรณไฟฟาที่ผลติและจำหนายในประเทศ 

• พระราชบัญญัตคิุมครองผูบรโิภค พ.ศ. 2522 

o กำหนดใหผูผลติและจำหนายอุปกรณไฟฟาตองใหขอมูลที่ถูกตองเกี่ยวกับสนิคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิประปา 

คูมอืแนวทางการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ งานประปากองอาคารสถานที่ มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
บทนำ 

คูมือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานประปาภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุงเนนใหเกิดประสิทธิภาพ ความปลอดภัย และคุณภาพของการติดตั้ง ดูแล 

บำรุงรักษา และซอมแซมระบบประปา เพื่อใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางราบรื่นและ

ตอเนื่อง 

บทบาทและหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

1. การดูแลและบำรุงรักษาระบบประปา 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาระบบประปาใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ปลอดภัย 

• ซอมแซมและแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับระบบประปาภายในมหาวทิยาลัย 

• ติดตั ้งอุปกรณประปาและระบบควบคุมที่จำเปนตอการใชงานในพื้นที ่ตาง ๆ ของ

มหาวทิยาลัย 

• ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบประปาใหทันสมัย

และมปีระสทิธภิาพมากขึ้น 

2. การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณประปา 

• ตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณประปาทุกประเภท เชน ทอประปา วาลว ปมน้ำ ถัง

เก็บนำ้ และมาตรวัดนำ้ 

• ตรวจสอบจุดร่ัวซมึและดำเนนิการซอมแซมทันทเีพื่อปองกันการสูญเสยีนำ้ 

• รายงานปญหาหรือความผิดปกติของอุปกรณประปาใหแกผูรับผิดชอบเพื่อดำเนินการ

แกไขอยางทันทวงท ี

3. การบรหิารจัดการน้ำและการประหยัดน้ำ 

• ตรวจสอบปรมิาณการใชนำ้และเสนอแนวทางลดการใชนำ้ที่ไมจำเปน 

• ควบคุมและดูแลใหระบบประปาภายในมหาวทิยาลัยเปนไปตามมาตรฐานและประหยัด

นำ้ 

• สนับสนุนการใชเทคโนโลยีประหยัดน้ำและระบบนำน้ำกลับมาใชใหมภายใน

มหาวทิยาลัย 

4. การสงเสรมิความปลอดภัยในการปฏบิัตงิาน 

• ใชอุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล (PPE) ขณะปฏบิัตงิานเกี่ยวกับระบบประปา 



• ปฏิบ ัต ิตามมาตรฐานดานความปลอดภัยของระบบประปาและขอกำหนดของ

มหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบความสะอาดของถังเก็บน้ำและระบบกรองน้ำใหเปนไปตามมาตรฐานดาน

สุขอนามัย 

• รายงานอุบัติเหตุหรือเหตุไมปกติที่เกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

โดยทันท ี

มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

• ปฏบิัตงิานดวยความรับผิดชอบและเครงครัดตอมาตรฐานดานความปลอดภัยและสุขอนามัย 

• สงเสรมิการใชนำ้อยางมปีระสทิธภิาพและเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 

• ปฏบิัตติามขอกำหนดดานสุขอนามัยและมาตรฐานการบำรุงรักษาระบบประปา 

• สื่อสารและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของอยางมปีระสทิธภิาพ 

การตดิตามและประเมนิผล 

• การตรวจสอบคุณภาพงานโดยหัวหนางานเปนรายสัปดาห 

• การประเมนิผลการทำงานของเจาหนาที่เปนรายไตรมาส 

• การตรวจสอบระบบประปาและอุปกรณที่เกี่ยวของเปนระยะตามแผนการบำรุงรักษา 

• การรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากบุคลากรและนักศึกษาเกี่ยวกับระบบประปาใน

มหาวทิยาลัย 

สรุป 

แนวทางการปฏบิัติงานของเจาหนาที่งานประปานี้ มเีปาหมายเพื่อใหการดูแล บำรุงรักษา และ

ซอมแซมระบบประปาภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและปลอดภัย อำนวย

ความสะดวกใหแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ และชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ได

อยางตอเนื่องและเปนมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิประปา 

ลำดับ  สัปดาห 

1-7 8-14 15-21 22-30 

1 หนาท่ีและความรับผดิชอบ    - 

 1.1 การดูแลและบำรุงรักษาระบบประปา   -  

 1.2 การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณประปา    - 

 1.3 การบรหิารจัดการน้ำและการประหยัดน้ำ   -  

 1 . 4  การส  ง เสร ิมความปลอดภ ัย ในการ

ปฏบิัตงิาน 

  -  

2 มาตรฐานการปฏบิัตงิาน   -  

3 การตดิตามและประเมนิผล   -  
 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานประปา 

ในประเทศไทยครอบคลุมถึงการจัดหาและบริหารจัดการน้ำประปา การควบคุมคุณภาพน้ำ 

และความปลอดภัยในการทำงาน โดยกฎหมายที่สำคัญมดีังนี้ 

1. กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารจัดการน้ำประปา 

• พระราชบัญญัตกิารประปานครหลวง พ.ศ. 2510 และฉบับแกไขเพิ่มเตมิ 

o กำหนดอำนาจหนาที ่ของ การประปานครหลวง (กปน.) ในการจัดหาและจำหนาย

นำ้ประปาในพื้นที่กรุงเทพฯ นนทบุร ีและสมุทรปราการ 

• พระราชบัญญัตกิารประปาสวนภูมภิาค พ.ศ. 2522 

o กำหนดอำนาจหนาที่ของ การประปาสวนภูมิภาค (กปภ.) ในการใหบริการน้ำประปา

นอกเขตพื้นที่ของ กปน. 

• พระราชบัญญัตทิรัพยากรนำ้ พ.ศ. 2561 

o ควบคุมและบริหารจัดการทรัพยากรน้ำ รวมถึงการใชน้ำเพื่อการอุปโภคบริโภคและ

การประปา 

2. กฎหมายเกี่ยวกับคุณภาพน้ำและสิ่งแวดลอม 

• พระราชบัญญัตสิงเสรมิและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิพ.ศ. 2535 

o ควบคุมคุณภาพนำ้ดบิที่ใชผลตินำ้ประปา และกำหนดมาตรการปองกันมลพษิทางนำ้ 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานคุณภาพน้ำประปา พ.ศ. 2553 

o กำหนดคามาตรฐานดานกายภาพ เคม ีและจุลนิทรยีของนำ้ประปา 

• มาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) ที่เกี่ยวของกับระบบประปา 



o เชน มอก. 2066-2552 ที่กำหนดคุณภาพของทอสงนำ้ประปา 

3. กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงานดานประปา 

• พระราชบัญญัตคิวามปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

o กำหนดมาตรการปองกันอันตรายสำหรับงานตดิตั้ง ซอมแซม และดูแลระบบประปา 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยเกี่ยวกับงานขุดเจาะและวางระบบทอประปา 

o ควบคุมการทำงานในพื้นที่เสี่ยง เชน การขุดเจาะใกลสายไฟฟา หรอืการทำงานในที่อับ

อากาศ 

4. กฎหมายเกี่ยวกับการขออนุญาตตดิตั้งระบบประปา 

• พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

o กำหนดใหการตดิตัง้ระบบประปาในอาคารตองเปนไปตามมาตรฐานที่กำหนด 

• กฎหมายวาดวยวศิวกร (พระราชบัญญัตวิศิวกร พ.ศ. 2542) 

o กำหนดใหวิศวกรที่ออกแบบและควบคุมงานระบบประปาตองมีใบอนุญาตประกอบ

วชิาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาอาคาร 

คูมอืแนวทางการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ งานบำรุงรักษาอาคารกองอาคารสถานที่ มหาวทิยาลัย 

พะเยา 

 
บทนำ 

คูมือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบงานบำรุงรักษา

อาคารภายในมหาวทิยาลัยพะเยา โดยมุงเนนใหเกดิประสทิธภิาพ ความปลอดภัย และคุณภาพของการ

บำรุงรักษา ซอมแซม และดูแลอาคารสถานที่ เพื่อใหสภาพแวดลอมในมหาวิทยาลัยมีความพรอมใช

งานอยูเสมอ และสามารถรองรับการดำเนนิกจิกรรมทางการศกึษาและการบรหิารงานไดอยางราบรื่น 

บทบาทและหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

1. การดูแลและบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาสภาพของอาคารใหมีความมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัยตอ

การใชงาน 

• ซอมแซมโครงสรางอาคารที่ชำรุด เชน พื้น ผนัง หลังคา ประตู หนาตาง และเพดาน 

• บำรุงรักษาระบบระบายอากาศ ระบบระบายน้ำ และระบบปองกันอัคคีภัยใหสามารถ

ใชงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

• ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาและปรับปรุงอาคารใหทันสมัยและ

เหมาะสมตอการใชงาน 

2. การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณและสาธารณูปโภคภายในอาคาร 

• ตรวจสอบและซอมแซมระบบไฟฟา ระบบน้ำประปา ระบบปรับอากาศ และอุปกรณ

ภายในอาคารใหมีความพรอมใชงาน 

• ตรวจสอบการรั่วซึมของหลังคา ระบบทอน้ำ และการระบายน้ำ เพื่อปองกันความ

เสยีหายที่อาจเกดิขึ้นกับโครงสรางอาคาร 

• ดูแลและซอมแซมเฟอรนเิจอรและอุปกรณสำนักงานภายในอาคารใหสามารถใชงานได

ดอียูเสมอ 

• รายงานปญหาหรือความเสียหายของอาคารและอุปกรณใหแกผู ร ับผิดชอบเพื่อ

ดำเนนิการแกไขอยางทันทวงท ี

3. การบรหิารจัดการพื้นที่และสิ่งอำนวยความสะดวกภายในอาคาร 

• ตรวจสอบและดูแลพื้นที่ใชงานภายในอาคารใหอยูในสภาพที่สะอาดและปลอดภัย 

• วางแผนและดำเนินการซอมบำรุงเชิงปองกัน (Preventive Maintenance) เพื่อลดความ

เสยีหายและยดือายุการใชงานของอาคารและอุปกรณ 



• ควบคุมและดูแลใหระบบบรหิารจัดการอาคารเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนดของ

มหาวทิยาลัย 

4. การสงเสรมิความปลอดภัยในการปฏบิัตงิาน 

• ใชอุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล (PPE) ขณะปฏบิัตงิานเพื่อความปลอดภัย 

• ปฏิบัติตามมาตรฐานดานความปลอดภัยของการบำรุงรักษาอาคารและขอกำหนดของ

มหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบระบบปองกันอัคคีภัย อุปกรณดับเพลิง และเสนทางหนีไฟใหอยูในสภาพ

พรอมใชงาน 

• รายงานอุบัติเหตุหรือเหตุไมปกติที่เกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

โดยทันท ี

มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

• ปฏบิัตงิานดวยความรับผิดชอบและเครงครัดตอมาตรฐานดานความปลอดภัยและสุขอนามัย 

• สงเสรมิการดูแลรักษาอาคารใหอยูในสภาพดแีละมอีายุการใชงานที่ยาวนาน 

• ปฏบิัตติามขอกำหนดดานการบำรุงรักษาอาคารและมาตรฐานดานสิ่งแวดลอม 

• สื่อสารและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของอยางมปีระสทิธภิาพ 

การตดิตามและประเมนิผล 

• การตรวจสอบคุณภาพงานโดยหัวหนางานเปนรายสัปดาห 

• การประเมนิผลการทำงานของเจาหนาที่เปนรายไตรมาส 

• การตรวจสอบสภาพอาคารและอุปกรณที่เกี่ยวของเปนระยะตามแผนการบำรุงรักษา 

• การรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากบุคลากรและนักศึกษาเกี่ยวกับสภาพอาคารใน

มหาวทิยาลัย 

สรุป 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานบำรุงรักษาอาคารนี้ มีเปาหมายเพื่อใหการดูแล 

บำรุงรักษา และซอมแซมอาคารสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ปลอดภัย อำนวยความสะดวกใหแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ และชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถดำเนิน

กจิกรรมตาง ๆ ไดอยางตอเนื่องและเปนมาตรฐาน 

 

 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาอาคาร 

ลำดับ  สัปดาห 

1-7 8-14 15-21 22-30 

1 หนาท่ีและความรับผดิชอบ   -  

 1.1 การดูแลและบำรุงรักษาอาคารสถานที่    - 

 1.2 การตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณและ

สาธารณูปโภคภายในอาคาร 

  -  

 1.3 การบรหิารจัดการพื้นท่ีและสิ่งอำนวยความ

สะดวกภายในอาคาร 

  -  

 1 . 4  การส  ง เสร ิมความปลอดภ ัย ในการ

ปฏบิัตงิาน 

   - 

2 มาตรฐานการปฏบิัตงิาน   -  

3 การตดิตามและประเมนิผล   -  

 

กฎหมายที่เกี ่ยวของกับงานบำรุงรักษาอาคาร มีหลายฉบับที่กำหนดขอบังคับเกี ่ยวกับความ

ปลอดภัย การดูแลระบบสาธารณูปโภค และมาตรฐานในการบำรุงรักษาอาคาร เพื่อใหมั่นใจวาอาคาร

มสีภาพด ีปลอดภัย และสอดคลองกับกฎหมาย โดยสามารถแบงออกเปนหมวดหมูหลัก ๆ ดังนี้ 

1. กฎหมายเกี่ยวกับการควบคุมอาคารและการบำรุงรักษา 

• พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 

o กำหนดใหเจาของอาคารตองดูแลและบำรุงรักษาอาคารใหมสีภาพม่ันคง แข็งแรง 

o อาคารบางประเภทตองมีการตรวจสอบสภาพเปนระยะ เชน อาคารสูง อาคารขนาด

ใหญ หางสรรพสนิคา โรงแรม 

o การซอมแซมอาคารที ่มีผลตอโครงสรางหลักตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 

o กำหนดใหอาคารสูงและอาคารขนาดใหญพเิศษตองมีระบบบำรุงรักษาระบบวิศวกรรม 

เชน ระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ ระบบลฟิต ระบบดับเพลงิ 

• กฎกระทรวง กำหนดประเภทอาคารที่ตองจัดใหมผีูตรวจสอบ พ.ศ. 2548 

o อาคารสูงเกนิ 23 เมตร หรอืมพีื้นที่ใชสอยเกิน 10,000 ตร.ม. ตองไดรับการตรวจสอบ

สภาพอาคารทกุปโดยวศิวกรหรอืสถาปนกิที่มใีบอนุญาต 



2. กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัยในการบำรุงรักษาอาคาร 

• พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 

2554 

o กำหนดใหนายจางตองจัดใหมีมาตรการปองกันอันตรายระหวางการบำรุงรักษาอาคาร 

เชน งานบนที่สูง งานไฟฟา งานระบบนำ้ 

• กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานเกี่ยวกับการกอสราง พ.ศ. 

2564 

o ควบคุมการทำงานที่เกี่ยวของกับการซอมแซมและบำรุงรักษาอาคาร เชน การทำงาน

บนที่สูง การใชเครื่องจักรหนัก 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยเกี่ยวกับไฟฟาในสถานประกอบกิจการ 

พ.ศ. 2558 

o กำหนดมาตรฐานเกี่ยวกับระบบไฟฟาในอาคารเพื่อปองกันไฟฟาร่ัว ไฟฟาลัดวงจร 

• มาตรฐานการตรวจสอบและบำรุงรักษาลิฟตและบันไดเลื่อน (มอก. 2066-2552 และ

มาตรฐาน วสท. 1011-2553) 

o กำหนดใหลิฟตและบันไดเลื่อนตองไดรับการตรวจสอบและบำรุงรักษาโดยชางที่มี

คุณสมบัตติามที่กฎหมายกำหนด 

3. กฎหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสุขาภบิาลอาคาร 

• พระราชบัญญัตสิงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิพ.ศ. 2535 

o ควบคุมการปลอยมลพิษจากอาคาร เชน น้ำเสยี อากาศเสยี การจัดการขยะ 

• กฎกระทรวงวาดวยการจัดการสิ่งปฏกิูลและขยะมูลฝอย พ.ศ. 2560 

o กำหนดมาตรฐานการจัดเก็บและกำจัดขยะในอาคารสูงและอาคารสำนักงาน 

• พระราชบัญญัตโิรคตดิตอ พ.ศ. 2558 

o ควบคุมสุขอนามัยของอาคารใหปลอดภัยจากโรคติดตอ เชน การดูแลระบบระบาย

อากาศ และการปองกันการแพรเช้ือโรคในอาคารสาธารณะ 

4. กฎหมายเกี่ยวกับการบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภคในอาคาร 

• กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานระบบสุขาภบิาลในอาคาร พ.ศ. 2548 

o กำหนดมาตรฐานการบำรุงรักษาระบบประปา นำ้เสยี และสุขาภบิาลในอาคาร 

• กฎหมายเกี่ยวกับการบำรุงรักษาระบบปองกันอัคคีภัย 

o มาตรฐาน NFPA 101 (Life Safety Code) และ NFPA 72 (Fire Alarm Code) 

กำหนดมาตรฐานระบบสัญญาณแจงเตอืนอัคคีภัย 



o กฎหมายวาดวยการตรวจสอบระบบปองกันอัคคีภัย กำหนดใหระบบดับเพลิงตอง

ไดรับการตรวจสอบสภาพทุกป 

• มาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) ที่เกี่ยวของกับระบบอาคาร 

o เชน มอก. 1379-2551 (การตดิตัง้ทอนำ้ดับเพลงิในอาคาร) 

o มอก. 1436-2540 (การตรวจสอบระบบไฟฟาในอาคาร) 

5. กฎหมายเกี่ยวกับอาคารชุดและที่พักอาศัย 

• พระราชบัญญัตอิาคารชุด พ.ศ. 2522 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 

o กำหนดใหมีการบำรุงรักษาสวนกลางของอาคารชุด เชน ลิฟต ระบบไฟฟา ระบบ

ประปา ระบบระบายอากาศ 

• พระราชบัญญัตกิารเคหะแหงชาต ิพ.ศ. 2537 

o ควบคุมมาตรฐานและความปลอดภัยของอาคารบานจัดสรรและที่พักอาศัย 

สรุป 

กฎหมายเกี่ยวกับการบำรุงรักษาอาคารมีความครอบคลุมหลายดาน ทั้งโครงสรางอาคาร 

ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบความปลอดภัย และสิ่งแวดลอม การปฏบิัตติามกฎหมายเหลานี้ชวยให

การดูแลอาคารเปนไปตามมาตรฐานและปลอดภัยตอผูอยูอาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาทาง 

คูมอืแนวทางการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ งานบำรุงรักษาทางกองอาคารสถานที่ มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
บทนำ 

คูมอืนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏบิัติงานของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานบำรุงรักษาทาง

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุงเนนใหเกิดประสิทธิภาพ ความปลอดภัย และคุณภาพของการดูแล 

บำรุงรักษา และซอมแซมเสนทางภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหการสัญจรเปนไปอยางสะดวก ราบรื่น 

และปลอดภัยสำหรับบุคลากร นักศกึษา และผูมาตดิตอ 

บทบาทและหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

1. การดูแลและบำรุงรักษาทางภายในมหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาสภาพของถนน ทางเทา และทางจักรยานใหมีความมั่นคง 

แข็งแรง และปลอดภัยตอการใชงาน 

• ซอมแซมพื้นผิวถนนที่เกดิการชำรุด เชน รอยแตกราว หลุมบอ หรอืการทรุดตัวของพื้น

ทาง 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาปายจราจร เครื่องหมายจราจร และอุปกรณอำนวยความ

สะดวกใหสามารถใชงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

• ประสานงานกับหนวยงานที ่เก ี ่ยวข องเพื ่อพัฒนาและปรับปรุงเส นทางภายใน

มหาวทิยาลัยใหเหมาะสมตอการใชงาน 

2. การตรวจสอบและซอมแซมระบบระบายน้ำและทางเดิน 

• ตรวจสอบระบบระบายนำ้สองขางทางและดำเนนิการแกไขเมื่อพบการอุดตันหรอืชำรุด 

• ซอมแซมและปรับปรุงทางเดนิเทา ทางลาด และบันไดใหมคีวามปลอดภัยตอผูใชงาน 

• ตรวจสอบและแกไขปญหานำ้ทวมขังบรเิวณถนนและทางเดนิภายในมหาวทิยาลัย 

• รายงานปญหาหรือขอขัดของเกี่ยวกับเสนทางใหแกผูรับผิดชอบเพื่อดำเนินการแกไข

อยางทันทวงท ี

3. การบรหิารจัดการพื้นที่จราจรและอำนวยความสะดวกในการสัญจร 

• ตรวจสอบและจัดระเบยีบพื้นที่จอดรถใหเปนไปตามขอกำหนดของมหาวทิยาลัย 

• ติดตั้งและบำรุงรักษาไฟสองสวางตามเสนทางเพื่อเพิ่มความปลอดภัยในชวงเวลา

กลางคนื 

• วางแผนและดำเนนิการบำรุงรักษาเชิงปองกัน (Preventive Maintenance) เพื่อลดความ

เสยีหายของพื้นผิวถนนและสิ่งอำนวยความสะดวก 

4. การสงเสรมิความปลอดภัยในการปฏบิัตงิาน 

• ใชอุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล (PPE) ขณะปฏบิัตงิานเพื่อความปลอดภัย 



• ปฏิบัติตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการบำรุงรักษาทางและขอกำหนดของ

มหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบการตดิตัง้เครื่องหมายและอุปกรณจราจรใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

• รายงานอุบัติเหตุหรือเหตุไมปกติที่เกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

โดยทันท ี

มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

• ปฏบิัตงิานดวยความรับผิดชอบและเครงครัดตอมาตรฐานดานความปลอดภัยและการจราจร 

• สงเสรมิการดแูลรักษาถนน ทางเทา และสิ่งอำนวยความสะดวกใหอยูในสภาพดแีละปลอดภัย 

• ปฏบิัตติามขอกำหนดดานการบำรุงรักษาทางและมาตรฐานดานสิ่งแวดลอม 

• สื่อสารและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของอยางมปีระสทิธภิาพ 

การตดิตามและประเมนิผล 

• การตรวจสอบคุณภาพงานโดยหัวหนางานเปนรายสัปดาห 

• การประเมนิผลการทำงานของเจาหนาที่เปนรายไตรมาส 

• การตรวจสอบสภาพถนน ทางเดนิ และอุปกรณที่เกี่ยวของเปนระยะตามแผนการบำรุงรักษา 

• การรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากบุคลากรและนักศึกษาเกี่ยวกับเสนทางภายใน

มหาวทิยาลัย 

สรุป 

แนวทางการปฏบิัติงานของเจาหนาที่งานบำรุงรักษาทางนี้ มีเปาหมายเพื่อใหการดูแล บำรุงรักษา และ

ซอมแซมถนน ทางเทา และสิ ่งอำนวยความสะดวกภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและปลอดภัย อำนวยความสะดวกใหแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ และชวยใหการสัญจร

ภายในมหาวทิยาลัยเปนไปอยางราบรื่นและเปนมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาทาง 

ลำดับ  สัปดาห 

1-7 8-14 15-21 22-30 

1 หนาท่ีและความรับผดิชอบ    - 

 1 .1  การด ูแลและบำร ุ งร ักษาทางภายใน

มหาวทิยาลยั 

  -  

 1.2 การตรวจสอบและซอมแซมระบบระบาย

น้ำและทางเดนิ 

 

 -   

 1.3 การบริหารจัดการพื้นที่จราจรและอำนวย

ความสะดวกในการสัญจร 

 

  -  

 1 . 4  การส  ง เสร ิมความปลอดภ ัย ในการ

ปฏบิัตงิาน 

 -   

2 มาตรฐานการปฏบิัตงิาน   -  

3 การตดิตามและประเมนิผล   -  

 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานบำรุงรักษาทาง 

การบำรุงรักษาถนนและทางหลวงในประเทศไทยอยูภายใตกฎหมายหลายฉบับที่ควบคุมดูแล

ดานการกอสราง การซอมแซม และการบำรุงรักษา เพื่อใหถนนมคีวามปลอดภัย แข็งแรง และใชงานได

อยางมปีระสทิธภิาพ โดยกฎหมายสำคัญที่เกี่ยวของ ไดแก 

1. กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารและบำรุงรักษาทาง 

• พระราชบัญญัตทิางหลวง พ.ศ. 2535 และฉบับแกไขเพิ่มเตมิ 

o กำหนดใหกระทรวงคมนาคม โดยกรมทางหลวง (ทล.) และกรมทางหลวงชนบท (ทช.) 

มหีนาที่ดูแล บำรุงรักษา และซอมแซมทางหลวง 

o กำหนดใหมกีารตรวจสอบสภาพถนน และซอมแซมเมื่อเกดิความเสยีหาย 

o กำหนดมาตรฐานและขอบังคับเกี่ยวกับการใชงานทางหลวง 

• พระราชบัญญัตขินสงทางบก พ.ศ. 2522 

o ควบคุมมาตรฐานของถนนและสัญญาณจราจรเพื่อความปลอดภัยของผูใชถนน 

• พระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 

o กำหนดใหเทศบาลมอีำนาจหนาที่ดูแลบำรุงรักษาถนนและทางเทาในพื้นที่ของตน 



• พระราชบัญญัตอิงคการบรหิารสวนตำบล พ.ศ. 2537 

o อบต. มหีนาที่บำรุงรักษาและซอมแซมถนนในพื้นที่ทองถิ่น 

2. กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัยในการกอสรางและบำรุงรักษาทาง 

• พระราชบัญญัตคิวามปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

o กำหนดมาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานซอมถนน ปองกันอุบ ัต ิเหตุจาก

เครื่องจักรกล 

• กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานความปลอดภัยในการกอสรางและบำรุงรักษาทาง พ.ศ. 2564 

o กำหนดมาตรฐานดานความปลอดภัยสำหรับงานซอมแซมถนน เชน การปดกั้นพื้นที่

ทำงาน การตดิตัง้สัญญาณแจงเตอืน 

• กฎหมายเกี่ยวกับปายจราจรและสัญญาณไฟ 

o กฎกระทรวงฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2529) ออกตามพระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 

กำหนดใหมปีายเตือนและอุปกรณสะทอนแสงระหวางการกอสรางและซอมแซมถนน 

3. กฎหมายเกี่ยวกับมาตรฐานงานบำรุงรักษาทาง 

• มาตรฐานการกอสรางและบำรุงรักษาทางหลวงของกรมทางหลวง (DOH Standard) 

o กำหนดมาตรฐานการซอมแซมถนน พื้นผิวจราจร และไหลทาง 

• มาตรฐานของกรมทางหลวงชนบท (DPWH Standard) 

o ควบคุมมาตรฐานการบำรุงรักษาถนนทองถิ่นและถนนในชนบท 

• มาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) ที่เกี่ยวของกับถนน 

o มอก. 2135-2545 (แอสฟลตสำหรับงานถนน) 

o มอก. 1006-2548 (วัสดุที่ใชซอมแซมพื้นผิวถนน) 

4. กฎหมายเกี่ยวกับการปองกันความเสยีหายของถนน 

• พระราชบัญญัตคิวบคุมนำ้หนักรถบรรทุก พ.ศ. 2547 

o จำกัดนำ้หนักบรรทุกของรถบรรทุกเพื่อลดความเสยีหายของถนน 

• กฎหมายเกี่ยวกับการขุดเจาะและกอสรางบนถนน 

o พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กำหนดใหการขุดเจาะหรอืกอสรางบนถนน

ตองไดรับอนุญาต 

o กฎกระทรวงวาดวยการขออนุญาตใชพื้นที่ถนนเพื่อกอสราง พ.ศ. 2560 

5. กฎหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและการจัดการน้ำบนถนน 

• พระราชบัญญัตสิงเสรมิและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิพ.ศ. 2535 

o ควบคุมผลกระทบจากงานซอมถนน เชน ฝุนละออง เสยีงดัง นำ้เสยี 

• กฎกระทรวงเกี่ยวกับระบบระบายนำ้และทอระบายนำ้ถนน 

o กำหนดใหมรีะบบระบายนำ้ที่มปีระสทิธภิาพเพื่อปองกันนำ้ทวมขังบนถนน 



สรุป 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานบำรุงรักษาทางครอบคลุมการบริหารจัดการถนน มาตรฐานความ

ปลอดภัย วิธีการซอมแซม และการปองกันความเสียหายของถนน หนวยงานที่รับผิดชอบตองปฏิบัติ

ตามกฎหมายเหลานี้เพื่อใหถนนอยูในสภาพดแีละปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาระบบเครื่องกล 

คู มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ งานบำรุงรักษาระบบเครื ่องกลกองอาคารสถานที่ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
บทนำ 

คูมือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบงานบำรุงรักษาระบบ

เครื่องกลภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุงเนนใหเกิดประสิทธิภาพ ความปลอดภัย และคุณภาพของ

การดูแล บำรุงรักษา และซอมแซมระบบเครื่องกลตาง ๆ ใหสามารถทำงานไดอยางมีเสถียรภาพและ

ปลอดภัย 

บทบาทและหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

1. การดูแลและบำรุงรักษาระบบเครื่องกลภายในมหาวทิยาลัย 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณและระบบเครื่องกล เชน ระบบปรับอากาศ ระบบ

ลฟิต และระบบเครื่องสูบนำ้ 

• ดำเนนิการซอมแซมและแกไขปญหาที่เกี่ยวของกับเครื่องจักรและอุปกรณเครื่องกลให

สามารถใชงานไดตามมาตรฐาน 

• ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณและระบบเครื่องกลเพื่อปองกันปญหาที่อาจเกดิขึ้น 

• ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบเครื่องกลใหทันสมัย

และมปีระสทิธภิาพ 

2. การบำรุงรักษาระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

• ตรวจสอบและทำความสะอาดแผนกรองอากาศ (Air Filter) และคอยลเย็น (Evaporator 

Coil) ของเครื่องปรับอากาศ 

• ตรวจสอบการทำงานของคอมเพรสเซอรและระบบทำความเย็นเพื่อใหแนใจวาอยูใน

สภาพสมบูรณ 

• บำรุงรักษาระบบระบายอากาศใหมกีารหมุนเวยีนอากาศที่เหมาะสมภายในอาคาร 

• รายงานปญหาหรือขอขัดของเกี ่ยวกับระบบปรับอากาศใหแกผู ร ับผิดชอบเพื่อ

ดำเนนิการแกไขอยางทันทวงท ี

3. การบำรุงรักษาระบบลฟิตและบันไดเลื่อน 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาระบบลิฟตและบันไดเลื ่อนใหสามารถใชงานไดอย าง

ปลอดภัย 

• ตรวจสอบระบบควบคุมลฟิตและบันไดเลื่อนใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

• ตรวจสอบระบบเซ็นเซอรและอุปกรณนริภัยเพื่อปองกันอุบัตเิหตุ 

• จัดทำบันทกึและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อการวางแผนซอมบำรุงอยางตอเนื่อง 



4. การบำรุงรักษาระบบเครื่องสูบน้ำและระบบจายน้ำ 

• ตรวจสอบและบำรุงรักษาเครื่องสูบนำ้ใหสามารถทำงานไดอยางเต็มประสทิธภิาพ 

• ตรวจสอบแรงดันและอัตราการไหลของน้ำเพื่อใหมั่นใจวาระบบจายน้ำทำงานไดตาม

มาตรฐาน 

• แกไขปญหาการร่ัวซมึของระบบทอและวาลวควบคุมตาง ๆ 

• รายงานปญหาหรือเหตุขัดของเกี่ยวกับระบบเครื่องสูบน้ำใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ

เพื่อดำเนนิการแกไข 

5. การสงเสรมิความปลอดภัยในการปฏบิัตงิาน 

• ใชอุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล (PPE) ขณะปฏบิัตงิานเพื่อความปลอดภัย 

• ปฏิบัติตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการบำรุงรักษาระบบเครื ่องกลและ

ขอกำหนดของมหาวิทยาลัย 

• ตรวจสอบอุปกรณเครื่องกลใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

• รายงานอุบัติเหตุหรือเหตุไมปกติที่เกิดขึ้นระหวางปฏิบัติงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

โดยทันท ี

มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

• ปฏบิัตงิานดวยความรับผิดชอบและเครงครัดตอมาตรฐานดานความปลอดภัยทางเครื่องกล 

• บำรุงรักษาอุปกรณเครื่องกลใหพรอมใชงานและมปีระสทิธภิาพอยูเสมอ 

• ปฏบิัตติามขอกำหนดดานความปลอดภัยและมาตรฐานดานสิ่งแวดลอม 

• สื่อสารและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของอยางมปีระสทิธภิาพ 

การตดิตามและประเมนิผล 

• การตรวจสอบคุณภาพงานโดยหัวหนางานเปนรายสัปดาห 

• การประเมนิผลการทำงานของเจาหนาที่เปนรายไตรมาส 

• การตรวจสอบสภาพอุปกรณเครื่องกลเปนระยะตามแผนการบำรุงรักษา 

• การรับฟงความคดิเห็นและขอเสนอแนะจากบุคลากรเกี่ยวกับการทำงานของระบบเครื่องกล 

สรุป 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานบำรุงรักษาระบบเครื่องกลนี้ มีเปาหมายเพื่อใหการ

ดูแล บำรุงรักษา และซอมแซมระบบเครื่องกลภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

และปลอดภัย อำนวยความสะดวกใหแกทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ และชวยใหระบบเครื่องกลทำงานได

อยางมเีสถยีรภาพและเปนมาตรฐาน 

 

 

 



ภารกจิบำรุงรักษาระบบเครื่องกล 

ลำดับ  สัปดาห 

1-7 8-14 15-21 22-30 
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หนาท่ีและความรับผดิชอบ    - 

 1.1 การดูแลและบำรุงรักษาระบบเครื ่องกล

ภายในมหาวทิยาลัย 

  -  

 1.2 การบำร ุงร ักษาระบบปรับอากาศและ

ระบายอากาศ 

  -  

 1.3 การบำรุงรักษาระบบลฟิตและบันไดเลื่อน 

1.4 การบำรุงรักษาระบบเครื ่องสูบน้ำและ

ระบบจายน้ำ 

  -  

 1 .5  การส  ง เสร ิมความปลอดภ ัย ในการ

ปฏบิัตงิาน 

  -  

2 มาตรฐานการปฏบิัตงิาน   -  

3 การตดิตามและประเมนิผล   -  
 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานบำรุงรักษาระบบเครื่องกล 

งานบำรุงรักษาระบบเครื่องกล (Mechanical Systems Maintenance) ครอบคลุมถึงเครื่องจักร

ในโรงงาน ระบบปรับอากาศ ระบบลิฟต ระบบปมน้ำ และอุปกรณเครื่องกลอื่น ๆ กฎหมายที่เกี่ยวของ

มทีัง้ดานความปลอดภัย มาตรฐานการบำรุงรักษา และสิ่งแวดลอม 

1. กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัยในการบำรุงรักษาระบบเครื่องกล 

• พระราชบัญญัตคิวามปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

o กำหนดมาตรฐานดานความปลอดภัยในการทำงานกับเครื่องจักร 

o ควบคุมการบำรุงรักษาเครื่องจักรใหมีสภาพปลอดภัย 

o นายจางตองจัดใหมีมาตรการปองกันอุบัติเหตุจากเครื่องกล เชน การใชเครื่องปองกัน

อันตราย (Safety Guard) 

• กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานความปลอดภัยเกี่ยวกับเครื่องจักร ปนจั่น และหมอไอน้ำ พ.ศ. 
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o กำหนดใหเครื่องจักรที่ใชงานตองมีการตรวจสอบและบำรุงรักษาตามระยะเวลาที่

กำหนด 



o ควบคุมการใชและการตรวจสอบหมอไอนำ้ ปนจ่ัน และเครื่องกลหนัก 

• กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานเกี่ยวกับไฟฟา พ.ศ. 2558 

o ควบคุมระบบไฟฟาที่เกี่ยวของกับเครื่องกล เชน มอเตอร ปมไฟฟา ระบบควบคุม

อัตโนมัต ิ

2. กฎหมายเกี่ยวกับมาตรฐานการบำรุงรักษาเครื่องจักรและระบบเครื่องกล 

• พระราชบัญญัตโิรงงาน พ.ศ. 2535 และฉบับแกไขเพิ่มเตมิ 

o กำหนดใหโรงงานตองดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักรใหอยูในสภาพดีและปลอดภัย 

o กำหนดใหมกีารตรวจสอบเครื่องจักรที่ใชในการผลติตามมาตรฐาน 

• มาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) 

o มอก. 861-2532 (เครื่องสูบนำ้) 

o มอก. 2066-2552 (มาตรฐานลฟิตและบันไดเลื่อน) 

o มอก. 397-2552 (หมอไอนำ้และภาชนะรับแรงดัน) 

• กฎหมายเกี่ยวกับระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

o กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) ออกตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กำหนดใหระบบ

ปรับอากาศและระบายอากาศในอาคารตองมกีารบำรุงรักษาตามมาตรฐาน 

o ASHRAE Standard 180 (มาตรฐานการบำรุงรักษาระบบปรับอากาศ) 

3. กฎหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและพลังงานของระบบเครื่องกล 

• พระราชบัญญัตสิงเสรมิและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิพ.ศ. 2535 

o ควบคุมมลพษิจากเครื่องจักร เชน เสยีงดัง การปลอยควันเสยี การร่ัวไหลของนำ้มัน 

• พระราชบัญญัตกิารสงเสรมิการอนุรักษพลังงาน พ.ศ. 2535 และฉบับแกไขเพิ่มเตมิ 

o กำหนดใหเครื่องจักรที่ใชพลังงานสูงตองมมีาตรการลดการใชพลังงาน 

o อาคารขนาดใหญตองมรีะบบบำรุงรักษาเครื่องกลที่ชวยลดพลังงาน เชน ระบบควบคุม

อัตโนมัต ิ

• กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมการใชสารทำความเย็นในระบบปรับอากาศ 

o ควบคุมสารทำความเย็น เชน R-22, R-134a ใหเปนไปตามมาตรฐานสิ่งแวดลอม 

4. กฎหมายเกี่ยวกับอาคารและการบำรุงรักษาระบบเครื่องกลในอาคาร 

• พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และฉบับแกไขเพิ่มเตมิ 

o อาคารสูงตองมีระบบบำรุงรักษาลิฟต ปมน้ำ ระบบปรับอากาศ และระบบปองกัน

อัคคภัียที่ไดมาตรฐาน 

o กำหนดใหมกีารตรวจสอบระบบเครื่องกลในอาคาร เชน ลฟิต บันไดเลื่อน เครื่องสูบน้ำ

ดับเพลงิ 

 



• กฎกระทรวง กำหนดประเภทอาคารที่ตองจัดใหมผูีตรวจสอบ พ.ศ. 2548 

o กำหนดใหมีการตรวจสอบระบบเครื่องกลภายในอาคารเปนระยะ โดยวิศวกรที่ไดรับ

อนุญาต 

5. กฎหมายเกี่ยวกับการบำรุงรักษาลฟิตและบันไดเลื่อน 

• มาตรฐาน วสท. 1011-2553 (มาตรฐานความปลอดภัยลฟิต) 

o กำหนดใหลฟิตตองมกีารบำรุงรักษาทุก 6 เดอืน 

o ตองมกีารตรวจสอบโดยวศิวกรที่ไดรับอนุญาต 

• มาตรฐานผลติภัณฑอุตสาหกรรม (มอก. 2066-2552) 

o ควบคุมมาตรฐานลฟิตและบันไดเลื่อนใหปลอดภัยตอผูใชงาน 

สรุป 

กฎหมายเกี่ยวกับงานบำรุงรักษาระบบเครื่องกลครอบคลุมดานความปลอดภัย มาตรฐานการ

บำรุงรักษา และผลกระทบตอสิ่งแวดลอม หนวยงานและผู ดูแลระบบเครื่องกลตองปฏิบัติตาม

ขอกำหนดเหลานี้เพื่อใหระบบเครื่องกลทำงานไดอยางปลอดภัยและมปีระสทิธภิาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ขั้นตอนการขออนุญาต ก่อสร้าง ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน อาคารและสิ่งก่อสร้าง และ
ระบบสาธารณูปโภค ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ 
1. หน่วยงานยื่นความประสงค์ด าเนินงานก่อสร้าง 
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอนอาคาร และ
สิ ่งก ่อสร้าง และระบบสาธารณูปโภค ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา
ตามแบบฟอร์ม กอส 02-01-002 โดยยื่นที่กองอาคาร
สถานที ่

คณะ/กอง/ศูนย์ 

2. กองอาคารสถานที่ตรวจสอบ (1-2 วัน) 
   2.1. ผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก  
   2.2. ผลกระทบต่อความปลอดภัย 
   2.3. ความจำเป็นต้องมีการควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาดำเนินการ 
   2.4. การทับซ้อนกับห้องเรียนหรือห้อง
กิจกรรมส่วนกลาง 
   2.5. การทับซ้อนกับการใช้ประโยชน์อื่น ๆ   
   2.6. การดำเนินการเกินขอบเขตแผนผัง
อาคารเดิม 
   2.7. การดำเนินการซึ ่งข ัดก ับร ูปแบบ
อาคารเดิม 
   2.8. ลักษณะงานก่อสร้างที่จำเป็นต้องมี
แบบรูปรายการ และผู้ควบคุมงานหรือไม่ 

กองอาคารฯ 

- ช่างเทคนิค 

- วิศวกรโยธา 

- หัวหน้างาน 

- ผู้อ านวยการ 

- ผู้ช่วยอธิการบดี 
- รองอธกิารบด ี

3.อธิการบดีพิจารณาอนุญาต (1 วัน) อธิการบดี 
4. กองอาคารลงทะเบียนคุม พร้อมตรวจสอบ
ความครบถ้วนและจัดเก็บเป็นระบบ 

กองอาคารฯ 

-งานธุรการ 
5. หน่วยงานรับดำเนินการตามระเบียบพัสดุโดย
ใช้งบประมาณของหน่วยงาน พร้อมจัดทำเอกสาร
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอนที่กำหนด 

คณะ/กอง/ศูนย์ 

6.  กรณ ีหน ่ วยงานของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย ให้ดำเนินการจัดทำคำขอและ
เอกสารประกอบให้ครบถ้วนตามระเบียบที่
กำหนดเพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณและ
ดำเนินการในขั้นตอนที่เกี่ยวข้องต่อไปอย่าง
ถูกต้องและเป็นระบบ 

คณะ/กอง/ศูนย์ 

7. กองแผนงานพิจารณางบประมาณ พร้อม
ตรวจสอบความเหมาะสมและความสอดคล้องกับ
แผนงานของมหาวิทยาลัยเพ ื ่อเสนอจัดสรร
งบประมาณและดำเนินการในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพ (1-2 วัน) 

กองแผนงานฯ 

8. อธิการบดีพิจารณาอนุญาต (1 วัน) อธิการบดี 
9.หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบพัสดุ พร้อม
จ ัดท  าเอกสารและด  าเน ินการตามข ั ้นตอนที่
ก าหนดให้ถูกต้องครบถ้วน 

คณะ/กอง/ศูนย์ 
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 2. ขั้นตอนการแจ้งซ่อมผ่านระบบ Smart-service 
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 3. ขั้นตอนการจัดเก็บค่าไฟฟ้าของหอพักบุคคลกร 
     1. ทำการตรวจเช็ค เลขมิเตอร์ไฟฟ้าของหอพักบุคคลกร ตามสถานที ่ต่าง  ๆ ช่วงอาทิตย์ที่  
1 ของทุกเดือน 
     2. ทำการบันทึกข้อมูลเลขมิเตอร์ลงระบบ HR ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
     3. ทำรายงานการจัดเก็บค่าไฟฟ้าของหอพักบุคคลกรให้กองการเจ้าหน้าที่ 
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 4. ข้ันตอนการจัดเก็บค่าสาธารณูปโภค 
     1. ทำการตรวจเช็ค เลขมิเตอร์ไฟฟ้าและน้ำประปา ตามสถานที่ต่างๆ ช่วงอาทิตย์ที่ 3 ของทุกเดือน 
     2. ทำการบันทึกข้อมูลเลขมิเตอร์ลงระบบจัดเก็บค่าสาธารณูปโภค 
     3. ทำการจัดส่งบิลค่าสาธารณูปโภคให้กับผู้ประกอบการต่างๆ ช่วงอาทิตย์ที่ 4 ของทุกเดือน 
     4. ทำรายงานการจัดเก็บค่าสาธารณูปโภค ทุกๆวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
     5. ทำรายงานการไม่ปฏิบัติตามสัญญา และทำการจัดส่งใบเร่งรัดค่าสาธารณูปโภค หลังวันที่  
15 ของเดือนถัดไป 

 



กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือการปฏิบัติงาน การขออนุญาต 

กอสราง ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน อาคารและส่ิงกอสราง และระบบสาธารณูปโภค 

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

งานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 
 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 กองอาคารสถานที่รับแบบฟอรมออนุญาตกอสราง 
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื ้อถอน อาคารและ
สิ ่งกอสราง และระบบสาธารณูปโภค ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา (กอส 02-01-002) 

1 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- งานธุรการ 

2 กองอาคารสถานท่ีตรวจสอบ  
  - ผลกระทบตอโครงสรางหลัก  
  - ผลกระทบตอความปลอดภัย 
  - ความจำเปนตองมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลาดำเนินการ 
  - การทับซอนกับหองเรียนหรือหองกิจกรรม
สวนกลาง 
  - การทับซอนกับการใชประโยชนอ่ืน ๆ  
  - การดำเนินการเกินขอบเขตแผนผังอาคารเดิม 
  - การดำเนินการซ่ึงขัดกับรูปแบบอาคารเดิม 
  - ลักษณะงานกอสรางที ่จำเปนตองมีแบบรูป
รายการ และผูควบคุมงานหรือไม 

1-2 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 

3 อธิการบดีพิจารณาอนุญาต  1 วัน อธิการบดี 
4 กองอาคารลงทะเบยีนคุม พรอมตรวจสอบความ

ครบถวนและจัดเก็บเปนระบบ 
1 วัน กองอาคารสถานท่ี 

- งานธุรการ 
5 กองอาคารสถานท่ีแจงผลดำเนินการ 1 วัน กองอาคารสถานท่ี 

- งานธุรการ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำส่ัง)  
 - 
 
 

 



กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือการปฏิบัติงาน การจัดเก็บคาไฟฟาของหอพักบุคลากร 

 

งานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 
 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 เจาหนาท่ีทำการตรวจเช็ตเลขมิเตอรไฟฟาของ
หอพักบุคลากร ตามสถานท่ีตาง ๆ ชวงสัปดาหท่ี 
1 ของทุกเดือน 
 

5 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

2 เจาหนาท่ีทำการบันทึกขอมูลเลขมิเตอรลงระบบ 
HR ไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
 

3 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

3 เจาหนาท่ีทำรายงานการจัดเก็บคาไฟฟาของ
หอพักบุคลากรใหกองการเจาหนาท่ี 
 

1-2 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำส่ัง)  
 - ไมมีกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
 

 



กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือการปฏิบัติงาน การจัดเก็บคาสาธารณูปโภค 

 

งานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 
 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 เจาหนาท่ีทำการตรวจสอบเลขมิเตอรไฟฟา และ
น้ำประปา ตามสถานท่ีตาง ๆ ชวงสัปดาหท่ี 3 
ของทุกเดือน 
 

5 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

2 เจาหนาท่ีทำการบันทึกขอมูลเลขมิเตอรลงระบบ 
จัดเก็บคาสาธารณูปโภค 
 

1 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

3 เจาหนาท่ีทำการจัดสงใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค
ใหกับผูประกอบการตาง ๆ ชวงสัปดาหท่ี 4 ของ
ทุกเดือน 

5 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

4 เจาหนาท่ีทำรายงานการจัดเก็บคาสาธารณูปโภค 
ทุก ๆ วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

1 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

5 เจาหนาท่ีทำการจัดสงใบเรงรัดคาสาธารณูปโภค 
หลังวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

3-5 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

6 เจาหนาท่ีทำรายงานการไมปฎิบัติตามสัญญา 
หลังวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

1-2 วัน กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำส่ัง)  
 - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการใหบริการกองทรัพยสิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 8 
เมษายน 2565 
 
 

 



กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือการปฏิบัติงาน ระบบแจงซอม 

 

งานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 
 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ผูใชบริการแจงซอมในระบบ 
 

5 นาที คณะ/กอง/ศูนย 

2 เจาหนาท่ีรับแจงซอมเขาในระบบ 
 

5 นาที กองอาคารสถานท่ี  
- ธุรการงานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 

3 หัวหนางานมอบหมายงาน 
 

30 นาที กองอาคารสถานท่ี 
- หัวหนางานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 

4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงานท่ีมอบหมาย 
 

30 นาที กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

5 เจาหนาท่ีเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

30 นาที กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

6 เจาหนาท่ีนัดหมายเขาทำงานกับผูใชบริการ 
 

30 นาที กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

7 เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน และสรุปผลการปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมง กองอาคารสถานท่ี 
- ชางเทคนิคงานสาธารณูปโภคและ
บำรุงรักษา 

8 หัวหนาสรุปการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 30 นาที กองอาคารสถานท่ี 
- หัวหนางานสาธารณูปโภคและบำรุงรักษา 

9 ผูใชบริการใหคะแนนความพึงพอใจ 30 นาที คณะ/กอง/ศูนย 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำส่ัง) (กรณีไมมีกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ใหระบุวา ไมมีกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ) 
 - ไมมีกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
 

 



 

งานสวนและภูมิทศัน ์ โทรศพัท ์: 0 54466 666 ต่อ 1060 

 
บุคลากรงานสวนและภูมิทัศน  

กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 
 

                
 

                                               
 

 



 

งานสวนและภูมิทศัน ์ โทรศพัท ์: 0 54466 666 ต่อ 1060 

 
 
 

บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎี เอกสาร 

 
การวิเคราะหกระบวนการจัดการสวนหยอมภายในมหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำข้ึนเพ่ือ ศึกษาปญหาและนํา

ปญหาที่ไดจากการศึกษามาเขียนแนวทางในการแกไข ผูวิเคราะหไดทำการศึกษา แนวคิด ทฤษฎี เอกสาร งาน
วิเคราะหและงานวิจัยท่ีเก่ียวของดังนี้ 

2.1 ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับโครงสราง 
2.2 แนวคิดการบริหารจัดการสวนยอม 
2.3 งานวิเคราะหและวิจัยท่ีเก่ียวของ 

  2.1 ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสราง 
สวนงานภูมิทัศน มหาวิทยาลัยพะเยา ไดจัดตั้งขึ ้นภายใตการกำกับดูแล ของฝายกองอาคารสถานท่ี 

สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ไดจัดตั้งขึ้นตั้งแต เดือนกันยายน 2553 เพื่อใหการพัฒนามหาวิทยาลัย

พะเยา เปนไปตามแผนแมบทไดอยางมีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล ในการสงเสริมสนับสนุนพันธกิจหลักในการ

จัดการเรียนสอนใหสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคในการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัย

พะเยา โดยมหาวิทยาลัยพะเยา มีความพรอมรองรับตอการเจริญเติบโตแบบกาวกระโดด เม่ือมหาวิทยาลัย

เจริญเติบโตไปแบบกาวกระโดดงานภูมิทัศนก็มีภาระหนาที่ในการจัดสภาพแวดลอมควบคูกันกับความเจริญเตบิโต

ของมหาวิทยาลัย 

2.2 เทคนิคการจัดสวนหยอม บริเวณ อาคาร เพ่ือใหเกิดความสวยงานและสอดคลองกับอาคาร 
1) ประเภท อาคารอำนวยการ การปลูกพันธุไมอาจทำได ดังนี้ 

1. สวนหยอม ตามซอกมุมภายในอาคารหรือขางตัวอาคารท่ีมีพ้ืนท่ีไมมากนัก 
2. พันธุ ไมขนาดเล็ก ชนิดใดชนิดหนึ่ง ที่สามารถแทรกตามบล็อก (ถามีหลายบล็อกอาจปลูก

บล็อกละชนิด) ที่ติดอยูกับอาคาร ถาเปนบล็อกที่ไดรับแสงแดดตลอดทั้งวันอาจจะปลูกพรรณไมดังตอไปนี้ เชน 
เฟองฟา เล็บครุฑ โกสน ปริก ฯลฯ แตถาเปนบล็อกที่อยูในที่ไดรับแสงรำไร หรือในที่รมควรเลือกใชพันธุไม เชน 
ฉัตร แกว ฉัตรนาค เดหลี สาวนอยปะแปง ฯลฯ 

2) ประเภท อาคารเรียน อาคารฝกงานหากมีพื้นที่คลายกับอาคารอำนวยการ อาจจะใชวิธีการตกแตง    
เหมือนกันคลายกันแตถามีพื้นที่กวางควรออกแบบจัดสวนใหดูแลรักษางายๆ มีการใชพันธุไม ใหรมเงาที่สามารถ 
จัดโตะ เกาอ้ีไวตามจุดตางๆ ท่ีเหมาะสม เพ่ือใหเปนพ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ หรือจัดกิจกรรมสาธารณะได เปนตน 
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3) หองสุขา ควรพิจารณา พันธุ ไมที่มีลักษณะ ปดปงในสวนที่ไมนาดูและเลือกปลูกพันธุไมที่ให ดอกสง 
กลิ่นหอม เชน ราตรี โมก ปบ พุด เพ่ือชวยดับกลิ่นเหม็น เปนตน 

4) สิ่งกอสราง ประเภท เสาธรบริเวณรอบ ๆ ฐานเสาธงปกติจะออกแบบเวนชองไวสาหรับใหปลูกพันธุไม
นิยม และกรรมวิธีการ ออกแบบใหเปนรูปแบบเรขาคณิตมีขอพิจารณาในการปลูกไมบริเวณเสาธง ดังนี้ 

1. ถาบล็อกปลูกพรรณไมอยูในตำแหนงที่สูงควรเลือกปลูกพรรณไมที่ลำตนมีลักษณะเลื้อยยอย
ปกคลุมขอบกระบะเชนเฟองฟาผกากรองเลื้อยเวอรบีนาฯลฯ 

2. ปลูกไมใบหรือไมดอกใหมีสีสันสลับกันเปนบล็อกๆ หรือเปนแปลง 
5) สิ่งกอสรางประเภท ประตูเขาออกของสถานศึกษาสวนมากจะอยูดานหนาปกติจะมีปายชื่อสถานศึกษา

อยูดวย ควรจัดใหปายสถานศึกษาดูเดนสวยงามสะดุดตา อาจจัดเปนสวนหยอมโดยเลือกใชหินและพรรณไมท่ีไมสูง
ใหญจนบดบังชื่อสถานศึกษา 

6) สิ่งกอสราง ประเภท รั้วของสถานศึกษาสวนมากเปนรั้วเสาคอนกรีต ลวดหนามมีขอพิจารณาในการ
ปลูกพรรณไมประดับแนวรั้ว ดังนี้ 

1. แนวรั้วดานหนา อาจพิจารณาปลูกไมพุมที่งายตอการบำรุงรักษา ปลูกใหเปนแนวตามแนวรั่ว
เชน เข็มชนิดตางๆ ชบา 

2. แนวรั่วดานอ่ืนๆ อาจพิจารณาปลูกพรรณไม ดังนี้ 
1) ไมบังลม เชนสนทะเลสนประดิพัทธ อโศกฯลฯ 
2) ไมดอก-ไมประดับ เชน เฟองฟา เข็มชนิดตาง ๆ ชบา ฮาวายฯลฯ 

7) สิ่งกอสราง ประเภท สนามกีฬา เชน สนามเทนนิส สนามแบดมินตัน ควรปลูกพรรณไม เพื่อเปนแนว 
กำบังลม เชน สนทะเล สนประดิพัทธ อโศก ฯลฯ 

8) บริเวณที่เปนที่ประดิษฐานของสิ่งเคารพบูชา เชน อนุสาวรีย ศาล ศาลาพระพุทธรูปบริเวณดังกลาว 
ควรเลือกปลูกพรรณไมท่ีแสดงถึงความเกาแก และควรเปนไทย เชน ไมดัด ไมแคระโพธิ์ ไทร จำป จำปา พุดฯลฯ 

9) สิ่งกอสราง ประเภท ถนนทางเทา เปนบริเวณท่ีจะตองมีผูสัญจรไปมาควรปลูกพรรณไมเพ่ือใหรมเงา 
โดยมีขอพิจารณาในการเลือกพรรณไม ดังนี้ 

1. ใชพรรณไมประดับยืนตนดีกวาใชไมผล เพราะไมผลมีขอเสียดังนี้ 
- เม่ือติดดอกออกผลจะยั่วยุใหมีการลักขโมย 
- ผูสัญจรอาจไดรับสารพิษจากการใชสารเคมีกาจัดศัตรูพืช 
- เม่ือผลหลุดรวงอาจเปนอันตรายตอผูสัญจรไปมาได เชน มะพราว 

ทั้งนี้ เลือกพรรณไมปลูกใหตางชนิดกัน เพราะพรรณไมที่ตางชนิดกันจะมีการผลัดใบและออกดอกไม
พรอมกัน 

10) สิ่งกอสรางประเภท ลานจอดรถ ควรพิจารณาปลูกพรรณไมที่ใบ กิ่ง หรือผล ไมหลนเปนอันตรายตอ
รถตนไมที่มีลักษณะเหมาะสม ความมีกิ่งกานใบแผขยายครอบคลุมพื้นที่ไดดี กิ่งเหนียว ไมผลัดใบงาย เชน ชงโค 
ไทร คูน อินทนิล เสลา จามจุรี ทองหลางดาง ฯลฯ พรรณไมท่ีไมควรนำไปปลูก เชน กามปู เพราะผุหักงาย ฝกใหญ
ยาว มีรสหวาน โค กระบือชอบกิน อาจทำใหโคกระบือไปเสียดสีถูไถรถ ทำใหรถสกปรกได หูกวาง เพราะเม่ือผลัด
ใบแลวจะทิ้งใบหมดทั้งตน ผลใหญคมไมผลบางชนิด เชน มะมวง ขนุน เพราะอาจมีเชื้อราและแมลงหลุดรวงใสรถ
ทำใหรถสกปรก 
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11) สิ่งกอสราง สถานที่พักผอน สถานศึกษาที่มีบริเวณกวาง พื้นที่บางสวนอาจจัดเปนสวนพักผอนที่มี
สวนประกอบตาง ๆ ดังนี้ 

1. ปลูกพรรณไมใหรมเงา โดยปลูกเปนสวนปาใชพรรณไมชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายๆ ชนิด
รวมกัน แลวปลูกพรรณไมในรมไวบริเวณโครนตนใหเปนกลุมใหญๆ เชน พลับพลึง กทม.สาวนอยประแปงคลาย
กลวยกำมะหยี่ ฯลฯ 

12) โตะ มานั่ง และศาลาพักผอนอาจจะไวใตรมไม หรือจัดไวตามสุมทุมพุมไมโตะ มานั่ง ควรมีลักษณะเขา

กับบรรยากาศของสวน เชน ทำจากตอไม ทอนไม หรือถาทำจากปูนก็ควรทำใหมีลักษณะเหมือนกับไม บอน้ำ     

ลำธาร น้ำตก น้ำพุ ทางเดิน ทางเทา สะพาน ควรเลือกใชวัสดุอุปกรณที่คงทนถาวร ใชไดสะดวกและปลอดภัย 

พรรณไมดอก-ไมประดับกลางแจง ควรเลือกใชพรรณไมที่ปลูกงายตายยากและงายตอการบำรุงรักษา ถังขยะควร

ออกแบบใหมีความสัมพันธกับสวน เชน ทำเปนรูปตอไมหรือใชไมทำเปนกรอบถังขยะ ฯลฯ 

2.3 เทคนิคการปูหญาสวนหยอม 
การปูหญาเปนงานสุดทายของการจัดสวน ฉะนั้นกอนท่ีจะปูหญาควรเตรียมดินใหอยูในสภาพท่ีดีท่ีสุดเพ่ือ

หญาจะไดเจริญเติบโตไดดีมีความสวยงาม ถาเตรียมดินไมดีจะเกิดปญหาตางๆ ตามมาภายหลังจะไดเจริญเติบโตได
ดีมีความสวยงาม ถาเตรียมดินไมดีจะเกิดปญหาตางๆ ตามมาภายหลังมากมาย เชน ดินเกิดการยุบตัว มีวัชพืชข้ึน 
ทำใหการดูแลรักษาและการจัดการยุงยาก ดินที่เหมาะสมแกการปูหญา ควรเปนดินที่ระบายน้ำได มีคาความเปน
กรด ดาง (พี.เอช.) ระหวาง 6.0-6.5 มีข้ันตอนในการเตรียมดินปลูกหญา ดังนี้ 

1. หลังจากจัดองคประกอบของสวน วางหิน เดินสายไฟ วางระบบทาน้ำ ปลูกพรรณไม ฯลฯ เสร็จแลวให
ยอยปรับเกลี่ยดินใหอยูในลักษณะเดิม และดำเนินการปรับปรุงดินใหคุณภาพดีเหมาะแกการปลูกหญาดังนี้ 

1.1 ถาดินขาดความอุดมสมบูรณและเปนกรด ใหโรยปูนขาวในปริมาณ 2-40 กก.ปุย กทม. เบอร 
2 ปริมาณ 20-30 กก. และปุยซุปเปอรฟอสเฟตประมาณ 1 กก. ตอพ้ืนท่ี 100 ตารางเมตร 

1.2 ถาดินเปนดินเหนียว ระบายน้ำไมดีใหใสแกลบดำหรือทราบกอสรางประมาณ 3-5 ปบ ตอ
พ้ืนท่ี 100 ตารางเมตร 

2. ใชคราด คราดปุย ปูนขาว ทราย ถานแกลบ ใหกระจายคลุกเคลาเขากับดินใหดีท่ีสุด 
3. การจัดและเก็บวัชพืชอีกครั้งหนึ่ง โดยขุดเก็บรากเหงาของวัชพืชโดยเฉพาะหัวแหวหมูตองเก็บออก     

ใหหมด 
4. ปรับเกลี่ยดินใหเรียบเสมอกันและปรับแตงเนินใหมีลักษณะเตงอ่ิมตัวจากนั้นจึงใชลูกกลิ้งบดอัดใหแนน

สม่ำเสมอไมใหเปนหลุมเปนบอ และลูกกลิ้งจะตองไมหนักจนเกินไปเพราะจะทำใหดินแนน 
5. รดน้ำในพื้นที่ที่จะปลูกหญาใหชุมชื้นแตตองระวังพื้นที่ที่เปนเนินหรือมีความลาดเทตองคอยๆ รดให

น้ำซึมลงดินทีละนอยไมเชนนั้นเนินดินจะพัง ถาจะใหดีควรรดน้ำใหชุมแลวปลอยท้ิงไวประมาณ 1 คือ จึงคอยปลูก
หญาแตถาพื้นที่ปลูกหญามีจำนวนมาก หลังจากหวานปุยโรยทรายปรับเกลี่ยพื้นที่เสร็จเรียบรอยแลวใหปูหญาได
เลย โดยยังไมตองรดน้ำ จะทำใหปูหญาไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน แตเม่ือปูหญาเสร็จแลวตองรีบใหน้ำและใชลูกกลิ้ง
ทับหญาทันที 
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6. ดำเนินการปูหญาหรือปลูกหญาตามแผนท่ีกำหนดไว 

เครื่องมือและอุปกรณท่ีใชในการปูหญา 
1. มีด สำหรับตัดแผนหญา 
2. กรรไกร สำหรับเล็มขอบหญาหรือตัดแผนหญา 
3. แผนไมกระดานขนาดกวาง 4 นิ้ว ยาว 1 เมตร ใชสำหรับปรับเกลี่ยดินใหเรียบ 
4. คราดเหล็ก ใชสำหรับคราดเกลี่ยดินใหปุยทรายคลุกเคลาเขากับดิน 
5. แผนไมกระดานขนาด 0.50 เมตร x 0.50 เมตร ใชสำหรับเหยียบขณะปูหญาหลังจากปูเสร็จเรียบรอย

แลว ควรใชลูกกลิ้ง (ทำจากแผนเหล็กภายในลูกกลิ้งบรรจุน้ำได) จะกลิ้งหญาไดเรียบดีกวาลูกกลิ้งท่ีทำจากคอนกรีต 

ลักษณะและวิธีการปลูกหญา 
การปลูกหญาในสวนประดับทำได 3 ลักษณะ ดังนี้ 
1. การทำสนามหญาโดยปูเต็มแผน เปนที่นิยมกันมาก เพราะเมื่อปูแลวจะไดสนามหญาที่เรียบเสมอเปน

ผืนเดียวกันทำใหดูสวยงาม ไมตองคอยกังวลเกี่ยวกับการกำจัดวัชพืชมากเหมือนกับการปลูกโดยวิธีอื่น และยังทำ

ใหผิวดินถูกกัดเซาะไดนอย 

วิธีการปูหญาเต็มแผน ควรปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
- นำแผนหญาวางเรียงราย กระจายใหท่ัวพ้ืนท่ีท่ีจะปูหญา 
- คลี่แผนหญาแตละแผนออกแลวปูใหขอบชิดชนกัน (ระวังอยางใหขอบแผนหญาซอนทับเกยกัน) 

- ในขณะท่ีปูหญาแตละแผน ควรใชไมหรืออิฐทุบตามรอบพับ และรอบตอของหญาใหเรียบแนนกระชับติด
กับดิน 

- ตัดเล็มขอบหญาบริเวณกอนหิน กลุมพรรณไม ตนไม ทางเดินใหดูเรียบรอยสวยงาม 
- ในขณะท่ีปูหญาควรรดน้ำดินและหญาท่ีปูไปแลวใหชุมชื้นอยูเสมอ 
- เก็บเศษหญาออกจากพ้ืนท่ีสนามใหหมด 

- หลังจากปูหญาเสร็จแลว ถาพื้นที่ปูหญาไมมากนักใหใชจอบหรือไมตบทุบแผนหญาแตถาพื้นที่มีบริเวณ
กวาง ควรใชลูกกลิ้งทับหญาหลายๆ ครั้ง เพื่อใหแผนหญาเรียบและกระชับกับดินดียิ่งขึ้นและเพื่อใหเกิดความ
สะดวกรวดเร็วในการปูหญาควรแบงหนาท่ีความรับผิดชอบออกเปน 4 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายลำเลียงหญา มีหนาท่ีลำเลียงหญาจากกองมาใหคนปูหญา 
2. คนปูหญามีหนาที่คลี่หญาและปูหญาการปูหญาตองปูเดินหนาโดยเทาเหยียบบนแผนกระดานที่ทับอยู

บนผืนหญาที่ปูแลว คอยเคลื่อนไปเรื่อย ๆ ขอควรระวังในการปูหญา คือรอบตะเข็บหรือรอยตอ ตองปูใหสนิท 
วิธีการที่ดีคือเผยอแผนหญาขึ้นแลวจึงกดแผนหญาทั้งสองแผนลงพรอมๆ กันรอยตอจะสนิท ถาเปนการจัดสวน
แขงขันรอยตอของหญาจะตองไมใหปรากฏเห็นเวลาปูเสร็จ จึงตองใชแปรงกวาดปด เพื่อใหใบหญาระหวางรอตอ
ประสานกัน จะทำใหมองไมเห็นรอยตอ คลายหญาปูมานานจนสมบูรณดีแลว 

3. คนท่ีทำหนาท่ีเก็บซอมหญาบริเวณกลุมตนไมทางเดินเทาขอบมุมสวน ตองทำดวยความประณีตเพ่ือให
สนามหญามองดูสมบูรณเรียบรอยสวยงาม 
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4. คนทุบหญา อุปกรณที่ใชไดแกไมกระดานที่มีดานจับ คนทุบหญาควรสวมรองความยืดหยุนตัวไดดีตอง

ทุบหญาใหเรียบแนนสนิททั้งแผน โดยเฉพาะสวนรอยตอตองใหแนบสนิทติดกับดินเดิมไมเชนนั้นหญาจะเหลือง   

แหงตาย 

2.4 การดูแลและการบำรุงรักษาสวนหยอม 
ปกติสวนประดับที่เพิ่งจัดเสร็จใหม ๆ จะยังไมสวยงามเทาที่ควรเพราะตนไมบางชนิด เชนไมยืนตน ไมพุม 

ยังไมเจริญเติบโตแตกกิ่งกานสาขาไดดีพอ สนามหญายังไมเรียบแนน ฉะนั้นการบำรุงรักษาสวนหลังจากจัด

สวนหยอม การดูแลและการบำรุงรักษา จึงเปนงานที่มีความสำคัญและความจำเปนจนกระทั่ง กลาวไดวามี

ความสำคัญยิ่งกวาการจัดสวนหยอมเสียอีก เพราะการจัดสวนยังมีเวลาแลวเสร็จสวนการบำรุงรักษาไมมีวันจบสิ้น 

ตองคอยดูแลบำรุงรักษาเอาใจใสใหถูกวิธีและตองทำอยางตอเนื่อง สม่ำเสมอตลอดไปไมมีวันสิ้นสุด 

ปจจัยสำคัญท่ีจะทำใหการบำรุงรักษา ประสบผลสำเร็จมี ดังนี้ 
1. ผูท่ีทำหนาท่ีบำรุงรักษา ตองมีความรูความเขาใจในสิ่งตอไปนี้ 
1.1 เครื่องมือและอุปกรณที่ใชในการบำรุงรักษาสวน เชน รถตัดหญา จอบ เสียม กรรไกร เครื่องพนยา

กำจัดศัตรูพืช ฯลฯ 
1.2 ศิลปะในการตัดแตงพรรณไม เชน ไมยืนตน ไมตัด ไมพุม ไมดอก 
1.3 ธรรมชาติและความตองการของพืชแตละชนิด เชนความตองการแสงแดด น้ำ ปุย 
1.4 การบำรุงรักษาพืชเฉพาะอยาง เชน พืชหัว พืชกอ ปาลม กลวยไม ฯลฯ 
1.5 การพรวนดิน 
1.6 การกำจัดวัชพืช 
1.7 การใสปุย 
1.8 การใชสารเคมีจำกัดศัตรูพืช 

2. ความพรอมของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณที่ใชในการบำรุงรักษาในการบำรุงรักษาสวนประดับ ถามี
เครื่องมือวัสดุอุปกรณอยูในสภาพท่ีพรอมไมชำรุดเสียหาย เครื่องมือมีอยูเหมาะสมกับการใชงานแตละประเภท จะ
ทำใหการปฏิบัติงานทำไดสะดวก รวดเร็ว คนทำงานจะไมเหนื่อยมากและจะไดงานท่ีมีความประณีตสวยงาม 

3. การกำหนดตารางเขาบำรุงรักษาอยางเปนระบบและตอเนื่องเชน ทำตารางประจำป ระบุ วันที่ เดือน

พ.ศ. ที่จะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตัดหญา ใสปุย พรวนดิน ฉีดยากำจัดศัตรูพืชฯลฯ ถาปฏิบัติไดตามตารางท่ี

กำหนดไวจะทำใหสวนมีความสมบูรณสวยงามอยูตลอดเวลา 

เครื่องมือและอุปกรณท่ีใชในการบำรุงรักษาสวนประดับ 
เครื่องมือและอุปกรณเปนสิ่งจำเปนที่จะอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานบางชนิดเครื่องมือและ

อุปกรณท่ีใชในการบำรุงรักษาสวนประดับได ดังนี้ 
 1. เครื่องมือบำรุงรักษาสนามหญา 
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1.1 เครื่องมือตัดหญา เนื่องจากสภาพของสนามหญามีความแตกตางกันทั้งชนิดของหญา
ลักษณะความเรียบความลาดเทของพ้ืนท่ีและความแคบกวางของสนามหญา จึงทำใหมีเครื่องมือตัดหญาหลายชนิด 
ดังนี้ 

1.1.1 รถตัดหญาชนิดนั่งขับใชตัดหญาในพ้ืนท่ีกวางๆ เชน สนามฟุตบอล สวยหยอมแบง
ตามลักษณะการตัดหญาได 3 ลักษณะ 

1. แบบ Rotary type ใชสาหรับตัดหญาที่ขึ้นเองตามธรรมชาติ หรือหญาปลกู
ท่ีพ้ืนท่ีสนามมีลักษณะแบบราบ 

2. แบบปตตาเลี่ยนตัวตัดจะติดอยูดานขางรถ ใชตัดหญาธรรมชาติบริเวณท่ีมี 
ความลาดเอียงเชน ไหลถนน ขอบบอ สระน้ำ 

3. แบบ Reel type ใชสำหรับตัดหญาสนานท่ีเปนหญาปลูก จะตัดไดเรียบ 
สม่ำเสมอดีกวาแบบอ่ืนๆ นิยมใหตัดหญาบนกรีนสนามและสนามหญาสวนประดับท่ัวไป 

1.1.2 รถตัดหญาชนิดใชคนใสมี 3 ประเภท ดังนี้ 
1. ใชแรงเครื่องยนต สวนมากจะใชตัดหญาสนามท่ีมีลักษณะแบบราบ 
2. ใชแรงมอเตอรไฟฟา ใชสำหรับตัดสนามหญาท่ีมีลักษณะเปนเนิน หรือพ้ืนท่ี 

มีความลาดเท มีบริเวณไมกวางมากนัก เชน บริเวณบานหรือสำนักงาน 
3. รถตัดหญาชนิดใชแรงงานคน รถตัดหญาแบบนี้จะมีน้ำหนักเบาเพราะไมมี 

เครื่องยนตและไมมีมอเตอรไฟฟา จะตัดหญาไดโดยหญาจะมีหลายอัน ลักษณะบิดเปนเกลียว (Reel type) 
1.2 เครื่องมือตัดเล็มขอบสนามหญา ใชสำหรับตัดเล็มขอบสนามหญาบริเวณรอบกลุมตนไม 

หรือรอบๆ แผนหิน กอนหิน ท่ีรถตัดหญาไมสามารถเขาไปตัดไดมีหลายชนิดดังนี้ 
1.2.1 เครื่องสะพายไหลหรือเครื่องรอน เปนเครื่องมือตัดหญาท่ีนิยมใชกันมาก เพราะ 

เปนเครื่องมือท่ีมีความทนทานไมชำรุดเสียหายงาย ใชตัดหญาไดท้ังหญาธรรมชาติและหญาสนามท่ีไมสามารถจะใช
เครื่องมืออื่นตัดไดสะดวก ตัวที่ทำหนาที่ตัดหญามี 2 ลักษณะ สามารถถอดสับเปลี่ยนกันไดดังนี้ ตัวตัดที่เปนใบมีด
ใชสำหรับตัดเล็มขอบสนามรอบๆ พุมไมหรือบริเวณรอบแผนกอนหิน 

1.2.2 เครื่องเล็มหญาไฟฟาเปนเครื่องมือท่ีมีดานจับถือไดถนัดมือ ตัวตัดหญาจะเปนเอ็น
ใชสำหรับเล็มหญาบริเวณที่รถตัดหญาที่อื่นไมสามารถเขาไปตัดได เชน บริเวณรอบๆ กอนหิน ซอกมุมสวน หรือ
ตามสุมทุมพุมไม เครื่องมือชนิดนี้จะใชสะดวกและเล็มหญาไดสวยงามกวาการใชกรรไกรและเครื่องสะพานไหล แต
มีขอจำกัดคือ เครื่องมักชำรุดเสียหายงายโดยเฉพาะถาใชเครื่องตอเนื่องกันเปนเวลานาน มอเตอรมักจะไหมและ 
บรูช (แกนหมุนเอ็นตัดหญา) เม่ือสึกหรอแลวซอมแซมยาก 

1.2.3 กรรไกรตัดหญาปกติจะใชสำหรับตัดแตงทรงพุม สามารถใชตัดเล็มขอบสนามหญา
ได แตการปฏิบัติงานจะไมสะดวกเหมือนกับการใชเครื่องตัดเล็มหญาชนิดอ่ืน 

1.2.4 กรรไกรเล็มหญาใชตัดหญาในลักษณะเดียวกันกับกรรไกรจะทำไดสะดวกกวาแตก็
ชำรุดเสียหายงาย 

1.3 ลูกกลิ้ง (ควรใชลูกกลิ้งน้ำ) ใชสำหรับกลิ้งทับหญาหลังจากปูเสร็จใหมๆ เพื่อใหสนามหญา
เรียบสม่ำเสมอ 
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1.3.1 ประมาณ 10x10 ซ.ม. หรือ 15x15 ซ.ม. (อาจใหญหรือเล็กกวานี้ก็ ได) 
   1.3.2 รดนำ้พ้ืนท่ีท่ีจะปูหญาใหชุม 

1.3.3 นำแผนหญาที่ตัดแลวไปปลูกโดยจับแผนหญากดใหสวนของรากจมลงในดินปลูก
ใหหญาแตละแผนหางกันประมาณ 5-10 ซ.ม. (อาจใชระยะแคบหรือหางมากกวานี้ก็ได) 

1.3.4 ใชไมหรือจอบตบทุบแผนหญาหรือใชลูกกลิ้งกลิ้งทับแผนหญาใหเรียบและกระชับ 
กับดินอีกครั้งหนึ่ง 

1.3.5 หม่ันคอยรดนำ้ใหชุมชื้นอยูเสมอ 
 2. การทำสนามหญาโดยวิธีปกดำ การปลูกหญาโดยวิธีปกดำ เปนอีกวิธีหนึ่งที่ชวยประหยัดคาใชจาย
เหมาะกับหญามาเลเซีย มีวิธีการปลูกดังนี้ 

2.1 เตรียมหญามาเลเซียโดยถอนตนหญาจากแปลงปลูกแลวตัดปลายรากปละปลายใบออก 1  
ใน 3 ของความยาวรากและตนหญา เก็บหญาไวในท่ีรมพรมน้ำใหชื้น 

2.2 เตรียมพื้นที่ปลูกหญา โดยยอยดินใหละเอียดแลวขุดสับดินใหเปนรองยาวตามลักษณะของ
พ้ืนท่ี ใหแตะละรองหางกันประมาณ 3-5 นิ้ว 

2.3 นำตนหญาวางลงในรองใหแตละตนหางกันประมาณ 1-2 นิ้ว แลวกลบดินใหเสมอกับระดับ
ดินเดิม 

2.4 หม่ันคอยรดน้ำใหชุมชื้นอยูเสมอ 

2.5 การบำรุงรักษาเครื่องมือ 
1. การบำรุงเลื่อย ดังนี้ 

1. หลังจากใชงานแลวตองใชตะไบถูฟนเลื่อยใหคมแลวใชประแจดัดคองเลื่อยใหอยูในตำแหนงท่ี
เหมาะสม 

2. ใชกระดาษทรายขัดถู เอายางไมออกใหหมด 
3. ลางทำความสะอาด 
4. ใชน้ำมันหลอลื่นทาชโลมบางๆ กรรไกรเหมาะสำหรับใชตัดก่ิงท่ีมีขนาดเล็กเสนผาศูนยกลางไม

เกิน 1 นิ้ว 
2. การบำรุงรักษากรรไกร 

1. หม่ันลับใบมีดใหคมอยูเสมอ 
2. ใชกระดาษทรายขัดถูเอายางไมออกใหหมด 
3. ใชนำ้มันหลอลื่นทาชโลมบางๆ 
4. เครื่องมือตัดแตงทรงพุม มีดังนี้ 
5. กรรไกร กรรไกรท่ีใชตัดแตงทรงพุมเปนชนิดเดียวกันกับท่ีใชตัดหญา 

3. การบำรุงรักษาเครื่องมือพรวนดิน 
1. หลังจากใชงานแลวใหลานนาทำความสะอาดเช็ดใหแหงแลวใชน้ำมันหลอลื่นทาชโลมบางๆ 
2. เครื่องมือใหน้ำ มีดังนี้ 

2.1 สายยาง ทอน้ำ กอกนำ้ 
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2.2 สปริงเกอร หัวฉีดน้ำ 
2.3 บัวรดน้ำ  

 แนวทางแกไข  
งานภูมิทัศน เปนหนวยงานที ่ด ูแลพื ้นที ่รอบๆอาคารและบริเวรภายในมหาวิทยาลัยฯ และรักษา

สิ่งแวดลอมใหมีประสิทธิภาพ รมรื่นสวยงาม อำนวยความสะดวกใหเอื้อตอการจดักิจกรรมการเรียนการสอน และ
บุคคลภายนอกท่ีเขามาใชบริการหรือติดตอประสานงานใหเกิดความประทับใจ 

ในการทำงานระบบงานภูมิทัศน มีการวางแผนออกแบบการจัดสวน/การดูแลบำรุงรักษา/การขุดลอม
ตนไมในมหาวิทยาลัยฯ ท่ีสมบูรณ ในแตละข้ันตอนจะเปนการจัดกลุมตนไมดอกไมยืนตนพรอมการดูแลบำรุงรักษา 
โดยมีการวางแผนอยางรอบครอบ เกี่ยวกับชนิด ขนาดจำนวนของตนไมยืนตนและไมดอก มีการเตรียมการปลูก
ตนไมท่ีเตรียมไวในแปลนปลูกลวงหนา ในแผนงานท่ีไดมีการกำหนดปลูก การจัดสวน/การดูแลบำรุงรักษา/การขุด
ลอมตนไมจะชวยเพิ่มความสวยงามและนาดูรมรื่น สรางสภาพแวดลอมที่ดีภายในมหาวิทยาลัยฯแลวจะตองมีการ
ดูแลบำรุงรักษาดังนี้ 

1. เตรียมวัสดุ/อุปกรณใหพรอม และเลือกใชวัสดุอุปกรณท่ีเหมาะสม เพ่ือใหสามารถนำออกมาใชไดทันที
เมื่อจำเปนตองใช นอกจากนี้วัสดุอุปกรณที่ใชจะตองมีคุณภาพ ความแข็งแรงและทนตอสภาพการใชงาน เพื่อให
การใชงานไดคุมคาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. มีการกำจัดวัชพืชอยูเสมอ การจัดสวน/การดูแลบำรุงรักษาสวนหยอม วัชพืชเปนอุปสรรครายตอไม
ดอกไมประดับนั่นเอง เนื่องจากวัชพืชจะมาแยงสารอาหารและน้ำ จากไมดอกไมประดับอีกทั้งวัชพืชบางชนิดอาจ
ทำใหไมดอกไมประดับเกิดเชื้อราและเปนแหลงเพาะแมลงรายท่ีจะมากัดกินใบอาจทำใหไมดอกไมประดับตายได 

3. การรดน้ำ ชวงเวลาที่เหมาะสมกับการรดน้ำตนไมมากที่สุดคือชวงเชา เพราะชวงนี้ตนไมจะไดรับน้ำ
อยางเต็มท่ี เนื่องจากการระเหยของน้ำนอยกวาชวงอ่ืนๆ และอีกชวงเวลาหนึ่งท่ีเหมาะสมกับการรดน้ำคือชวงเย็น 

4. การพรวนดินบอยๆ การพรวนดินไมจำเปนตองเฉพาะตอนที่ปลูกไมดอกไมประดับใหมเทานั้น แตตอง
พรวนดินบอยๆและสม่ำเสมอเพ่ือใหดินรวนซุยเหมาะกับการเจริญเติบโตของไมดอกไมประดับ 

5. การใสปุยอยางถูกตองและตรงเวลา สวนจะสวยงามได จะตองใหสารอาหารที่สำคัญจากปุย ดังนั้นจึง
ตองใสปุยใหกับไมดอกไมประดับ เมื่อถึงเวลาและเลือกปุยใหถูกตอง ซึ่งเราสามารถรูไดวาตนไมตองการปุยอะไร
โดยการสังเกตใบและตนนั่นเอง 

6. รักษาคุณภาพของดิน ดินเปนแหลงอาหารหลักของพืชดังนั้นควรรักษาและคงคุณภาพของดินเอาไวให
สมบูรณอยูเสมอ ดวยการหม่ันพรวนดิน รดน้ำ และหม่ันกำจัดวัชพืช 

7. วางแผนการจัดตารางเวลา การดูแลบำรุงรักษาทั้งนี้เพื่อใหการดูแลบำรุงรักษาสวนหยอมใหเปนไป
อยางตอเนื่อง ควรจัดตารางเพ่ือกำหนดวัน เวลาสำหรับการดูแลบำรุงรักษา 

8. เพ่ิมบุคลากรใหเพียงพอตอการดูแลบำรุงรักษาสวนหยอม 

2.6 การคำนึงในการปลูกหญาเต็มแผน 
1. ในกรณีพ้ืนท่ีปูหญาไมมากนัก ควรเริ่มปูจากขอบหรือมุมของพ้ืนท่ีดานใดดานหนึ่ง 
2. หญาท่ีกำลังจะใชปูไมควรรดน้ำจนเปยกโชกเกินไป เพราะจะทำใหลอกแผนหญาออก 

จากกันลำบาก 
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3. ในการปูหญาตองระวังอยาใหขอบแผนหญาซอมทับเกยกันจะทำใหขอบหญาแหงตาย 
4. หลังจากปูหญาแลว ในชวงสัปดาหแรก ๆ ตองหม่ันใหนาสนามหญาใหชุมชื้นอยูเสมอ (ควรใหน้ำสนาม

หญาอยางนอยวันละ 2 ครั้ง) 
5. การทำสนามหญาโดยตัดปลูกเปนแผนเล็ก ๆ การปลูกแบบนี้เหมาะสำหรับงานที่มีงบประมาณจำกัด 

และพ้ืนท่ีปูหญามีลักษณะเรียบกวางเหมาะกับหญานวลนอยหรือหญาญี่ปุนมีวิธีการปลูกดังนี้ 
5.1 คลี่แผนหญาออก แลวตัดเปนแผนเล็กๆ ขนาดประมาณ 10x10 ซ.ม. หรือ15x15 ซ.ม.  (อาจ

ใหญหรือเล็กกวานี้ก็ได) 
5.2 รดน้ำพ้ืนท่ีท่ีจะปูหญาใหชุม 
5.3 นำแผนหญาที่ตัดแลวไปปลูกโดยจับแผนหญากดใหสวนของรากจมลงในดินปลูกใหหญาแต

ละแผนหางกันประมาณ 5-10 ซ.ม. (อาจใชระยะแคบหรือหางมากกวานี้ก็ได) 
5.4 ใชไมหรือจอบตบทุบแผนหญาหรือใชลูกกลิ้งกลิ้งทับแผนหญาใหเรียบและกระชับกับดินอีก

ครั้งหนึ่ง 
5.5 หม่ันคอยรดน้ำใหชุมชื้นอยูเสมอ 

6. การทำสนามหญาโดยวิธีปกดำ การปลูกหญาโดยวิธีปกดำ เปนอีกวิธีหนึ่งที่ชวยประหยัดคาใชจาย
เหมาะกับหญามาเลเซีย มีวิธีการปลูกดังนี้ 

6.1 เตรียมหญามาเลเซียโดยถอนตนหญาจากแปลงปลูกแลวตัดปลายรากปละปลายใบออก 1 ใน 
3 ของความยาวรากและตนหญา เก็บหญาไวในท่ีรมพรมน้ำใหชื้น 

6.2 เตรียมพื้นที่ปลูกหญา โดยยอยดินใหละเอียดแลวขุดสับดินใหเปนรองยาวตามลักษณะของ
พ้ืนท่ี ใหแตะละรองหางกันประมาณ 3-5 นิ้ว 

6.3 นำตนหญาวางลงในรองใหแตละตนหางกันประมาณ 1-2 นิ้ว แลวกลบดินใหเสมอกับระดับ
ดินเดิม 

6.4 หม่ันคอยรดน้ำใหชุมชื้นอยูเสมอ  

2.7 การปลูกหญาเปนแผนเล็กๆ และปลูกโดยวิธีปกดำ 
1. ควรใชกับพ้ืนท่ีมีลักษณะราบเรียบเทานั้น เพราะถาใชกับพ้ืนท่ีท่ีมีความลาดเท หรือเปนเนินจะทำใหน้ำ

กัดเซาะดินเปนริ้วรองได 
2. ตองหม่ันกำจัดวัชพืชท่ีข้ึนแซมออกใหหมด 
3. หม่ันตัดหญาและใชจอบหรือไมตบทุบหรือใชลูกกลิ้งกลิ้งทับหญาบอย ๆ 

2.8 การเสนอแนะในการเลือกซ้ือหญาและการปูหญาสนาม 
ถาเปนไปไดควรเลือกซ้ือหญาท่ีเจริญแนนเต็มแผนและเพ่ิมแซะมาแผนใหญๆ ไปปลูกเพราะจะทำใหสนาม

หญาเขียวตั้งตัวไดเร็วข้ึนเลือกหญาท่ีมีดินติดรากมากๆ (แซะหญาหนา) ดีกวาหญาท่ีมีดินติดรากนอย(แซะหญาบาง) 

เพราะเม่ือปูไปแลวหญาจะไมเหี่ยวเฉาไดงายและจะฟนตัวไดเร็วกวาหญาบาง แผนหญาท่ีทับกันอยูเปนเวลานานๆ 

สวนที่เปนหนาดินที่ประกบกันอยูจะติดแนนลอกออกยาก ขณะลอกแผนหญาออกจากกันอาจทำใหชุมเสียกอนจะ



 

งานสวนและภูมิทศัน ์ โทรศพัท ์: 0 54466 666 ต่อ 1060 

ชวยทำใหลอกแผนหญาออกจากกันไดงายขึ้น ในพื้นที่หรือบริเวณที่มีความลาดเท ควรเลือกใชแผนหญาที่มีความ

สมบูรณไมฉีกขาดไปปูแลวเมื่อปูแลวใหใชลูกกลิ้งหรือไมตบทุบหญาใหเรียบแนนเปนพิเศษจากนั้นใหใชไมปกยึด

แผนหญาใหติดกับดิน วิธีนี้จะชวยปองกันไมใหแผนหญาไหลลงสูท่ีต่ำขณะท่ีน้ำมากหรือมีฝนตก 

3. การเลือกใชเครื่องตัดหญามี ดังนี้ 
1. เลือกใชเครื่องที่มีน้ำหนักเบาตัดหญาบริเวณที่มีความลาดเทเพื่อจะไดไมตองออกแรงมากและดินจะไม

แนนตัวเร็วเกินไป 
2. เลือกใชเครื่องตัดหญาท่ีมีใบมีดเหมาะสมกับลักษณะของสนามหญา เชน 

2.1 กรีนสนามกอลฟควรใชแบบ Reel type เพราะจะตัดไดเรียบและสามารถปรับการตัดใหต่ำ
ท่ีสุดได 

2.2 สนามหญาท่ัวไปใชไดท้ังแบบ Reel type และ Rotary type 
2.3 สนามหญาท่ีมีกรวดหินมากๆ ควรใชตัวท่ีมีลักษณะเปนเอ็น จะใชงานไดสะดวกและปลอดภัย

กวาตัวตัดท่ีเปนใบมีด 
3. กอนหรือหลังใชเครื ่องตัดหญาทุกครั้งควรลับใบมีดตัดหญาใหคมอยูเสมอเพื่อใบหญาจะไดไมแตก     

ฉีกขาด 

3.1 การปฏิบัติในการใชเครื่องตัดหญาท่ัวไป 
1. กอนใชเครื่องตัดหญา ควรปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เรียนรูเก่ียวกับเครื่องโดยการซักถามจากผูจำหนายและศึกษาจากเอกสารคูมือท่ีติดมากับ 
เครื่อง เพ่ือใหทราบวิธีการใชและการซอมบำรุง 

1.2 ตรวจสอบสภาพของสนามหญา เก็บกรวด หิน ไม ออกจากสนามใหหมด 
1.3 ผูท่ีจะทำหนาท่ีตัดหญาควรมีวุฒิภาวะสมบูรณ (เปนผูใหญไมใชเด็ก) เพ่ือใหสามารถควบคุม 

เครื่องและแกปญหาตางๆ ได 
1.4 ตรวจเช็คเรื่องเก่ียวกับน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหลอลื่น ความคมของใบมีด น็อต สกรู แกน 

หมุน ฯลฯ 

3.2 การปฏิบัติในการใชเครื่องตัดหญาไฟฟาบางชนิด 
1. การประกอบอุปกรณรถตัดหญา มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 ตอดามจับสวนเขากับสวนลาง ซ่ึงติดกับตัวเครื่องโดยใชน็อตรอยเขาท่ีรูจากดานในทะลุออก 
ดวนนอกแลวใชสกรูหางปลา 3 แฉก ขันใหแนน (เวลาจะเก็บเครื่องใหคลายสกรูตัวนี้แตพอหลวมแลวพับดามเขา
หาตัวเครื่อง 

1.2 ใสกระบะเก็บหญาเขาสวนทายของเครื่อง โดยใชระบบปุมบล็อก 
2. วิธีการใชเครื่องตัดหญาไฟฟา 

2.1 เสียบปลั๊กที่เตาเสียบไฟฟา 220 โวลต หากจำเปนตองใชสายตอไฟฟาตองแนใจวาสายโตพอ
กับการใชกระแสไฟฟาประมาณ 4.5 แอมแปร 
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2.2 กลองสวิตชควบคุมจะอยูในตำแหนงท่ีสะดวกตอการปด-เปด เครื่องพรอมปุมลอคสวิตช เพ่ือ 
ความปลอดภัยและปองกันไมใหเด็กเล็กเปดเลนดวยระบบ Auto Stop จะทำใหใบมีดหยุดหมุนอยางรวดเร็วเปน
การปองกันอุบัติเหตุอาจจะเกิดข้ึนจากใบมีดได 

3. ขอแนะนำในการใชเครื่องตัดหญาไฟฟา 
3.1 อานคูมือการใชเครื่องโดยละเอียดและปฏิบัติตาม เพ่ือใหใชเครื่องไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ปลอดภัย 
3.2 เม่ือเริ่มใชควรเอียงเครื่องดานใดดานหนึ่งเล็กนอย แลวเดินเครื่องใหใบมีดหมุนสักครูเพ่ือให 

เกิดกระแสลมแลวจึงวางเครื่องลงลมจะหมุนเครื่องใหลอยสูงจากพื้นหญาจากนั้นจึงเริ ่มตัดหญาตามทิศทางท่ี
ตองการ 

3.3 ระมัดระวัง อยางใหสายไฟเขาไปใตเครื่องขณะตัดหญา เพราะใบมีดจะตัดสายไฟขาด 
3.4 หามอวัยวะสวนใดสวนหนึ่งของรางกายเขาไปใตฝาครอบในขณะท่ีเครื่องยังทำงานและใบมีด 

กำลังหนุนอยู 
3.5 หามหงายเครื่อง ในขณะที่ปลั๊กยังคงเสียบอยู ถาตองการปรับประดับใบมีดหรือทำความ

สะอาดเครื่อง ควรถอดปลั๊กไฟออกเสียกอน 
3.6 ไมควรใหเด็กเล็กหรือผูที่ยังไมเขาใจการใชเครื่องดีพอนำเครื่องไปใชหรือ เขาใกลในขณะท่ี

เครื่องทำงาน 
3.7 หามใชนำ้ฉีด ลางทำความสะอาดเครื่อง ควรใชผาชุบหมาดๆ เช็ดทำความสะอาด 

4. เครื่องมือตัดแตงก่ิง ใชสำหรับตัดก่ิงหรือละตนมี 2 ชนิด ดังนี้ 
4.1 เลื่อย เหมาะสำหรับตัดก่ิงหรือลำตนท่ีมีขนาดใหญเสนผาศูนยกลางตั้งแต 1 นิ้วข้ึนไป มี 

2 ลักษณะ คือ 
4.1.1 เลื่อยดานโคง 
4.1.2 เลื่อยดานตรง 

3.3 การเสนอแนะ การบำรุงรักษาเล่ือย 
1. หลังจากใชงานแลวตองใชตะไบถูฟนเลื่อยใหคมแลวใชประแจดัดคองเลื่อยใหอยูในตำแหนงท่ีเหมาะสม 
2. ใชกระดาษทรายขัดถู เอายางไมออกใหหมด 
3. ลางทำความสะอาด 

3.4 การคำนึงในการใชเครื่องพนสารเคมี 
1. ควรใชเครื่องพนยากำจัดวัชพืชแยกกับเครื่องที่ใชพนยากำจัดโรค แมลง ถามีความจำเปนตองใชเครื่อง

รวมกันหลังจากใชยาอยางใดอยางหนึ่งแลวตองลางทำความสะอาดใหดีเสียกอนจึงนำไปใช 
2. หลังจากใชงานแลวทุกครั้งตองทำความสะอาด ลางภายในถังอยางใหยาติดคาง 
3. ตรวจสภาพของเครื่องโดยเฉพาะการทำงานของเครื่อง หัวฉีด รอยตอตางๆ ใหอยูในสภาพที่พรอมจะ

ทำงานไดเปนอยางดีในคราวตอไป 
4. เครื่องมือทำความสะอาดสวน ไดแก 

4.1 ไมกวาดทำจากกานใบมะพราวหรือเสนใยมะพราว ใชสำหรับกวาดเก็บก่ิงไมใบไมออกจาก 
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สวน 
4.2 คราด ทำจากเหล็กหรือไมใชสำหรับคราดเก็บก่ิงไมหรือใชคราดกรวดทรายใหเกิดริ้วรอบตาม

จิตรนาการของการจัดสวนญี่ปุน 
5. ปุย ปุยท่ีใชกับสวนประดับมี 3 ชนิด ดังนี้ 

5.1 ปุย กทม. เบอร 2 เปนปุยอินทรียที่ทำจากอุจจาระจึงมีคุณภาพดีกวาปุย กทม. เบอร 1 (ทำ
จากขยะมูลฝอย) ใชสำหรับใสสนามหญาและตนไม โดยใสสลับกับปุยวิทยาศาสตรชนิดอ่ืน มีคุณสมบัติท่ีจะชวยทำ
ใหดินมีโครงสรางดีข้ึน 

5.2 ปุยยูเรีย เปนปุยวิทยาศาสตรที่ใหธาตุไนโตรเจนสูงใชสำหรับใสสนามหญาสลับกับปุย กทม. 
เบอร 2 

6. สารเคมีที่ใชกำจัดศัตรูพืช ศัตรูพืชที่สำคัญของสวนประดับไดแก วัชพืชชนิดตาง ๆ โรคและแมลง มี
สารเคมีหลายชนิดท่ีใชกำจัดศัตรูพืชแบงไดดังนี้ 

6.1 สารเคมีท่ีใชกำจัดวัชพืช เชน ดาวพอน เมททินโบรไมด ฯลฯ 
6.2 สารเคมีท่ีใชกำจัดหนอนแปลง เชน ดินดริ้น เฮบตาคลอร คลอแดน ฯลฯ 

4. การพิจารณาในการเลือกใชเครื่องมือบำรุงรักษาสวน มีดังนี้ 
1. เลือกเครื่องมือที่สามารถซอมและหาอะไหลไดงาย ปจจุบันมีรถตัดหญาบางชนิดจากตางประเทศ

สามารถใชไดหลายป แตเม่ือชำรุดเสียหายแลวชางโดยท่ัวไปซอมไมไดและไมมีอะไหลท่ีจะเปลี่ยน 
2. เลือกใชเครื่องมือท่ีดีมีคุณภาพ ใชไดทนทานไมชำรุดเสียหาย โดยท่ัวไปเครื่องมือท่ีใชแรงเครื่องยนต จะ

ใชไดทนนานกวาเครื่องมือที่ใชมอเตอรไฟฟาเพราะเครื่องมือที่ใชมอเตอรไฟฟาถาใชงานตอเนื่องนาน ๆ มอเตอร
มักจะไหม  

3. ใชเครื่องมือใหเหมาะสมกับลักษณะของงาน เชน ใชรถตัดหญาชนิดไมมีลอตัดหญาบริเวณที่เปนเนิน

หรือพื้นที่มีความลาดเท ใชกรรไกรตัดแตงกิ่งที่มีขนาดเสนผาศูนยกลางไมเกิน 1 นิ้ว ถาก่ิงโต กวา 1 นิ้ว ควรใช

เลื่อยตัด 

  4.1 การบำรุงรักษาสนามหญา 
เปนภารกิจที่สำคัญอยางหนึ่งที่จะตองทำใหสนามหญามีความเรียบเขียวสม่ำเสมออยูตลอดเวลาเพราะ

สนามหญาท่ีเรียบเขียวนั้น จะมีสวนชวยทำใหสวนประดับมีความสวยงามเพ่ิมข้ึน การบำรุงรักษาสนามหญาปฏิบัติ
ไดดังนี้ 

1. การใหน้ำ ถาสนามหญาไดรับน้ำอยางเพียงพอใบของหญาจะดูสดในปกติถาตองการน้ำ 1,000 ลิตร 

เพ่ือสรางความเจริญเติบโตใหไดน้ำหนักแหง 1 กิโลกรัม  

4.2 การใหน้ำสนามหญา 
1. ปริมาณน้ำท่ีใหสนามหญาสวนท่ีจัดเสร็จใหมๆ ในชวงสัปดาหแรกควรรดน้ำอยางนอยวันละ 3 เวลา แต

เมื่อตนไมและหญาเริ่มตั้งตัวไดแลว จึงคอยลดการใหน้ำลงเหลือวันละ 1 ครั้ง อยางไรก็ตามการใหน้ำจะมากหรือ
นอยเพียงใดยอข้ึนอยูกับปจจัยตอไปนี้ 
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1.1 ชนิดของดิน ถาเปนดินทรายตองใหน้ำนอยกวาดินรวน และดินรวนตองใหน้ำบอยกวาดิน
เหนียว 

1.2 ชนิดของหญาที่มีใบใหญบางและมีระบบรากตื้น เชน หญามาเลเซียจะตองการน้ำบอยกวา
หญาท่ีมีใบเล็กและมีระบบรากลึก เชน หญานวลนอย หญาญี่ปุนหญาเบอรมิวดา 

1.3 ความเกาใหมของสนามหญาสนามหญาท่ีเพ่ิมปูใหมๆ จะตองการน้ำบอยกวาสนามหญาเกา 
1.4 สภาพลมฟาอากาศฤดูที่ไมมีฝนตกจะตองใหนาบอยกวาฤดูฝนชวงที่มีอุณหภูมิสูงพัดแรง 

แสงแดดจัด จะตองใหนาบอยกวาชองท่ีมีอุณหภูมิต่ำไมมีลมพัดหรือแสงแดดไมจัด 
2. ชวงเวลาการใหน้ำ จะใหน้ำชวยเวลาใดก็ไดแตที่เหมาะสมที่สุดควรใหในตอนเชา เพราะเมื่อใหน้ำแลว

น้ำท่ีติดคางอยูตามลำตนใบ จะถูกแดดเผาแหง เปนการชวยลดปญหาโรคท่ีเกิดจากเชื้อราและแบคทีเรีย และพ้ืนท่ี
ใดที่จะตัดหญาก็ควรจะตัดหญาใหเสร็จเสียกอนจึงคอยใหน้ำ จะทำใหตัดหญาไดเรียบและทำไดสะดวก หญาไม
คอยติดใบมีดและเครื่องตัดหญาไมตองทำงานหนักจนเกินไป 

3. การใหปุยสนามหญาหลังจากการปูหญาไดประมาณ 2 สัปดาห ใหใสปุยกับสนามหญาปุยท่ีใชมี 2 ชนิด 
ดังนี้ 

3.1 ปุยวิทยาศาสตร ปุยวิทยาศาสตรที่ใชมี 2 ชนิด ไดแกปุยยูเรียและปุยสูตร 15-15-15 ใช
สลับกันกับปุย กทม. เบอร 2 ใสปุยวิทยาศาสตรในอัตรา 0.45 กิโลกรัม ตอพ้ืนท่ี 90 เมตร) ปุยนี้จะใหธาตุอาหารท่ี
จำเปนแกหญา เม่ือใสแลวจะใหหญาเขียวสดไดอยางรวดเร็ว 

วิธีการใหปุย ทำได 2 วิธี 
1. ละลายน้ำรดเหมาะกับการใหปุยยูเรียในพื้นที่สนามที่มีบริเวณไมมากนัก ใหใชบัวรด

นา แตถาพื้นที่สนามหญากวางๆ ใหผสมยูเรียในถาขนาดใหญแลวใชเครื่องปมน้ำฉีดพนปุยใหทั่วสนามหญาการให
ปุยโดยวิธีนี้จะทำใหสนามหญาเรียบเขียวสม่ำเสมอดีกวาวิธีหวาน 

2. โดยวิธีหวานเหมาะกับการใหปุยยูเรียและปุยสูตร 15-15-15 ใชกับสนามหญาที่มี
บริเวณกวางๆ ควรหวานใหปุยกระจายใหทั่วพื้นที่อยางสม่ำเสมอ ถาหวานไมสม่ำเสมอ สนามหญาจะดางไม
สวยงาม หลังจากหวานปุยแลวใหรับรดน้ำทันที เพราะน้ำจะชวยละลายปุยใหเปนประโยชนตอหญาและชวยลด
ความเขมขนท่ีจะทำใหหญาไหมหรือแหงตาย 

3.2 ปุย กทม. หรือปุยเทศบาลเปนปุยอินทรียชนิดหนึ่งที่อาหารนอยกวาปุยวิทยาศาสตร เมื่อใส

ดินแลวจะชวยทำใหโครงสรางระบายน้ำและอากาศไดดีขึ้น ควรใสปุย กทม. เบอร 2 โดยการหวานบางๆ ใหท่ัว

พื้นที่ กทม. 1 กิโลกรัมตอพื้นที่สนามหญา 1.5 ตารางเมตร (ปุย 1 ถึงหนัก 40 กิโลกรัม จะใสสนามหญาได

ประมาณ 60 ตารางเมตร 

4.3 การปฏิบัติในการใหปุยสนามหญามีดังนี้ 
1. ควรใสปุยหลังจากตัดหญาเสร็จเรียบรอยแลว 
2. เม่ือใสปุยแลวใหรับรดน้ำทันที 
3. หาวิธีหวานหรือใสปุยใหกระจายท่ัวพ้ืนท่ีอยางสม่ำเสมอ 
4. ปุย กทม. เม่ือถูกน้ำหรือความชื้นจะเกาะติดกันเปนกอนๆ กอนหวานควรบี้ใหแตกละเอียดเสียกอน 
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5. ใสปุยตามอันตราท่ีกำหนดไว 
6. ควรใสปุย กทม. เบอร 2 สลับกับปุยยูเรีย โดยพิจารณาใหปุยในชวงฤดูฝน 2 เดือนตอครั้ง สวนฤดูอ่ืน

ควรใหเดือนละครั้ง 
7. การตัดหญา 
การตัดหญามีขอความพิจารณาดังนี้ 

1. ความสูงของการตัดหญาถาเปนการตัดหญาท่ีปลูกใหมควรรอใหหญาสูง 3 นิ้ว แลวตัดใหเหลือ
ความสูง 2 นิ้ว เพื่อใหหญาสังเคราะหแสงสรางรากไดเต็มที่และเครื่องมือที่ใชตัดตองมีแรงเหวี่ยงต่ำเพื่อไมใหราก
สะเทือนหรือถอนรากหญา สวนการตัดหญาสนามท่ีเจริญสมบูรณดีแลว ระดับความสูงของหญาหลังตัดจะข้ึนอยูกับ
ชนิดของหญา พ้ืนผิวใบ นิสัยการเจริญเติบโตของหญาแตละชนิดดังนี้ 

ชนิดหญาพ้ืนผิว   ความสูงการตัดเปนนิ้ว 
หญาแพรลูกผสมและหญาญี่ปุน  ละเอียด ½ - 1 ½ 
หญานวลนอย    ปานกลาง ½ - 1 ½ 
หญามาเลเซีย    หยาบ 1 - 2 
2. วิธีการตัดหญา วิธีการตัดหญาท่ีถูกตองในสนามหญาเปดกวาง ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ใหตัดจากจุดศูนยกลางของสนามหญาแลวเวียนออกเรื่อย ๆ วิธีนี ้เศษหญาจะไม
กระจายไปถูกหญาท่ียังไมไดตัดการเก็บกวาดหญาภายหลังตัดจะไดสะดวก 

2. ตัดใหเครื่องเหลื่อมทับแนวตัดหญาเดิม 
 3. ความถี่ของการตัดหญา โดยทั่วไปแลวการตัดหญาสวนประดับใน 1 เดือนจะตัด 3 

ครั้ง (10 วันตอครั้ง) หรือ 2 ครั้ง (15 วันตอครั้ง) ถาปลอยสนามหญาไวนานเกินกวา 15 วัน เมื่อตัดหญาจะเหลือ

แตตอ ทำใหสนามหญาดางเหลืองไมสวยงาม อยางไรก็ตาม ถาตองการใหสนามหญามีความเรียบเขียวสวยงาม 

จำเปนตองกำหนดชวงระยะเวลาการตัดใหเหมาะสม ท้ังนี้ยอมข้ึนอยูกับฤดูกาล ชนิดของหญาและการใสปุย 

ตารางท่ีแสดงชนิดของหญากับชวงระยะเวลาการตัด 
ชนิดของหญาสนาม ชวยระยะเวลาการตัดหญาตอครั้ง 

ฤดูฝน นอกฤดูฝน 
หญานวลนอย,หญามาเลเซีย (สวนประดับ) 
หญาญี่ปุน,หญาเบอรมิวดา (กรีน) 
หญานวลนอย,หญาญี่ปุน (แฟรเว) 

5-7 วัน 
วันละ 2 ครั้ง (เชาและเย็น) 

3 วัน 

10-15 วัน 
วันละ 1-2 ครั้ง 

5-7 วัน 
 
4. การตัดขอบสนามหญา 

เปนวิธีการท่ีจะใหขอบเขตสนามหญาบริเวณตนไมทางเดิมมีลักษณะเรียบคมสวยงามและเปนการปองกันไมใหไหล
หรือเหงาของหญาเขาไปในกลุมตนไม ทำได 2 ลักษณะดังนี้ 
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5. ใชเสียมที่มีคมเรียบตรงและคมมาก ๆ พรวนดินตัดขอบสนามหญาบริเวณกลุมนั้นไมแลว      
ใชกรรไกรตัดเล็มขอบหญาอีกครั้งหนึ่ง การตัดขอบสนามหญาโดยวิธีนี้ เมื่อปฏิบัติไปนาน ๆ อาจจะทำใหขอบของ
กลุมตนไมขยายเพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ จะทำใหดูไมสวยงาม จึงตองหาดินใสแลวปูหญาใหอยูในลักษณะเดิม 

6. ใชวัสดุที่เปนแผนเหล็กบาง หรือพลาสติกชนิดหนากั้นขอบสนามหญาโดยฝงลงไปในดินใหลึก
ไมนอยกวา 6 นิ้ว จะชวยปองกันไมใหไหลของหญาล้ำเขาไปในแปลงตนไม 

7. การทำใหสนามหญาเรียบ 
1. นำทรายผสมกับถานแกลบและปุย กทม. เบอร 2 ในอัตราสวน 2:2:1 ใสปรับสนาม

หญาใหเรียบเสมอกัน 
2. ใชลูกกลิ้งน้ำ กลิ้งทับหญาใหท่ัวหญาบริเวณสนาม ไมควรกลิ้งทับหญาบอยจนเกินไป 

จะทำใหดินแนน 
8. การปองกันศัตรูสนามหญา 
ศัตรูท่ีสำคัญของสนามหญา มีดังนี้ 

1. แมลง แมลงท่ีทำลายสนามหญามี 3 จำพวก ดังนี้ 
1. ทำลายระบบราก 
2. กัดกินตนและใบ 
3. ดูดน้ำเลี้ยง 

2. โรค 
โรคที่เกิดกับสนามหญาจะไมรุนแรงสรางความเสียหายเทากับวัชพืช เมื่อหญาเปนโรค ลักษณะ

ของลำตน ใบและสีใบจะผิดปกติ ทำใหสนามหญาไมสวยงาม ปจจัยท่ีทำใหหญาเปนโรคมีดังนี้ 
  1. สภาพสิ่งแวดลอม ไดแก อุณหภูมิ แสงสวาง ความชื้น การขาดธาตุอาหาร 

การขาดออกซิเจนในดิน ความเปนกรดเปนดางของดิน การถูกทำลายจากเครื่องจักรกลตาง ๆ ฉะนั้นตองเลือกพันธุ
หญาหรือจัดสภาพสิ่งแวดลอมใหเหมาะสมกับการเจริญเติบโตของหญา 

2. จุลินทรียในดินมีจุลลินทรียหลายชนิดท่ีเปนสาเหตุทำใหหญาเปนโรคไดเชน 
แบคทีเรีย รา ไวรัส ไมคโครพลาสา ไสเดือนฝอย แตที ่สำคัญที่สุดคือรา ราจะดูดกินน้ำเลี้ยงในเชลทำใหการ
สังเคราะหแสง การหายใจ การปรุงอาหาร รวมท้ังการเคลื่อนยายน้ำและอาหารในเนื้อเยื่อตาง ๆ ไมสะดวก 

3. วัชพืช ไดแก พืชอื่นๆ ที่ขึ้นแซมในสนามหญาจะแยงน้ำอาหารทำใหหญาไม
สมบูรณสนามหญาจะขาดความเรียบเขียวสม่ำเสมอเพราะขนาดของใบ สี และการเจริญเติบโตของวัชพืชไมเหมือน 
ของหญา วัชพืชจึงถือวาเปนศัตรูท่ีสำคัญท่ีสุดของสนามหญา 

4.4 การปองกันโรคสนามหญา 
1. ควรหาทางปองกันโรคไวกอนดีกวาท่ีจะรักษาโรคในภายหลัง เพราะยุงยากและเสียคาใชจายมาก 
2. เลือกใชหญาจากแหลงท่ีไมมีโรคระบาด 
3. รดน้ำอยางสม่ำเสมอและพอเหมาะกับความตองการของหญา 
4. อยาตัดหญาใหสั้นจนเกินไป และเม่ือตัดแลวตองเก็บกวาดเศษหญาออกจากสนามใหหมด 
5. ใสปุยสนามหญาแตพอเหมาะ จะชวยทำใหหญามีความสมบูรณแข็งแรงไมมีโรครบกวน 
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6. ใสปูนขาวเพื่อชวยลดความเปนกรดของดิน เพราะเชื้อราขอบดินที่เปนกรด มี pH ต่ำกวา 6(Beard : 
1973) 

7. สนามหญาท่ีมีอายุหลายป จะมีชั้นหญาหนาทำใหเกิดโรคไดงายหลังจากตัดหญาแลวควรนำดินผสมโรย
ทับหนาสนามหญาเพ่ือใหชั้นของหญาบางลง 

8. ควรใชยา เมทริลโบรไมดอบดิน เพ่ือฆาเชื้อในดินกอนปลูกหญา 
9. เลือกใชพันธุ หญาใหเหมาะสมกับความตองการแสงแดด เชน ในที่รำไรควรใชหญามาเลเซียในท่ี

กลางแจงควรใชหญานวลนอย 

4.5 การเกิดวัชพืชสนามหญา 
ปกติวัชพืชในสนามหญาจะมีลักษณะพิเศษตรงที่ทนตอการตัดสั้น ๆ ตัดบอยทานตอการใชสารเคมีและ

การพรวนดิน วัชพืชบางชนิดเม่ือสวนเคมีและการพรวนดิน วัชพืชบางชนิดเม่ือสวนของลำตนถูกตัดออกเปนชิ้นเล็ก
ชิ้นนอยก็สามารถงอกข้ึนเปนตนไมได จึงทำใหวัชพืชเจริญเติบโตแข็งแรงและแพรขยายไดอยางรวดเร็ว สาเหตุท่ีทำ
ใหวัชพืชเกิดในสนามหญาไดมีดังนี้ 

1. ปะปนมากับแผนหญา กอนปลูกควรถอนหรือดึงวัชพืชออกจากแผนหญาใหหมดเสียกอน 
2. ปะปนมากับปุยอินทรียท่ีใสสนามหญาโดยเฉพาะปุยคอกท่ีไดจากมูลโค กระบือ ถาไมหมักใหผุสบายตัว

กอน เม่ือใชจะมีผักโขม แหว หมูและหญาอ่ืน ๆ ข้ึนมากมายแกการกำจัดควรหลีกเลี่ยงการใชปุยคอกกับสนามหญา
ควรเลือกใชปุยหมัก หรือปุย กทม. (ปุยเทศบาล) แทน 

3. ปะปนอยูกับดินที่ใชทำสนามหญาถาเปนดินนา (ดินเหนียว) ระบายน้ำไมดี จะมีแหวหมูปะปรนมามาก 
แตถาเปนดินตามปาเขาสวนมากจะมีเมล็ดวัชพืชนานาชนิด อยางไรก็ตามดินที่ใชทำสนามหญาควรเลือกใชดินจาก
ปาเขาดีกวาใชดินนาขอสำคัญคือตองเก็บหัวรากเหงาของวัชพืชออกจากดินมากที่สุดเทาที่จะทำได เพื่อใหวัชพืช
งอกไดนอยท่ีสุด 

1. ชนิดของวัชพืชท่ีสำคัญแบงได 2 ประเภท 
ก. วัชพืชใบแคบ ไดแก วัชพืชตระกูลหญาตาง ๆ ท่ีสำคัญมี ดังนี้ 

1) แหวหมู (Cyperus rotundus) เจริญเติบโตไดดีในที่ชื้นและดินระบายน้ำไมดีปราบ
ยากเพราะมีหัวอยูใตดิน 

2) หญาคา (Imperata cylindrica) ขยายพันธุโดยลำตนใตดินระบบรากลึกจึงทนตอ
ความแหงแลงไดดี 

3) หญาชันอาอาศ (Panicum rpens) มีลำตนเหนือดินเรียกวาไหลลักษณะแข็งใช
ขยายพันธุได 

4) หญาตีนกา (Eleusine indica) ลำตนจะนอนราบกับพ้ืนแลวแตกเปนตนใหม 
รากยาวลึกทนตอความแหงแลวไดดี 

5) หญาปากควาย (Dactylocteteniun aegytium) ลำตนจะทอดขนาดปะปนอยูกับ
หญาสนามขอท่ีติดกับดินจะงอกรากและแตกยอดเปนตนใหมได 

6) หญารังนก (Chloris barbata) มีลำตนเหนือพนดิน เจริญทอดไปตามพ้ืนสนามหญา 
7) หญาหวาย (Eragrostis tenella) เปนหญาฤดูเดียวเจริญโดยการแตกกอ 
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8) หญาขจรจบ มี 2 ชนิด 
- ชนิดดอกใหญ (Pennisetum pedicellatum) 
- ชนิดดอกเล็ก (Pennisetim polystachyon) ลำตนแข็งแตกแขนงตามขอ 

เม่ือโตเต็มท่ีตนจะนอนราบแลวแตกรากแตกยอกเปนตนใหม 
9) หญาเจาชู (Chrysopogon aciculatus Trin) เปนหญาหลายฤดูทนแลงขยายพันธุได

โดยเมล็ด 
10) หญาขน (Brachiaria mutica) ลำตนอวบนำ้แข็งแรง ชอบท่ีชื้นแฉะ ทนแลงไดดี 
ข. วัชพืชใบกวางไดแกวัชพืชท่ีเปนพืชใบเลี้ยงคู ขยายพันธุดวยเมล็ดท่ีสำคัญมีดังนี้ 

1) บานไมรูโรยปา (Gomphrena celosiodes) 
2) ผักโขม (Amaranthus virdis) สวนมากเมล็ดจะติดมากับปุยคอก 
3) ถ่ัวลิสงนา (Alysicarpus vaginalis) 
4) น้ำนมราชสีห (Euphorbia hirta) 
5) ตีนตุกแก (Tridex procumbens) 
6) ไมยราพย (Mimosa pudica) 
7) บัวบก (Centella asiatica) 
8) ผักบุง (Ipomoea reptans) 
9) ผักแผน (Marsilea crenata) 
10) ตอยติ่ง (Ruellia fuberosa) 

4.6 การปองกันการกำจัดวัชพืชในสนามหญา มี 2 วิธี 
1. การปองกันกำจัดวัชพืชโดยบำรุงรักษาสนามหญาใหมีความสมบูรณ เปนวิธีท่ีใชกันท่ัวไป ไมยุงยากและ

ไมตองเสียคาใชจายมากเหมือนการใชสารเคมีเริ่มตั้งแตการเตรียมดินโดยเก็บหัวรากเหงาวัชพืชออกจากดินอาจใช
สารเคมีควบคูดวยก็ไดหรือรอใหวัชพืชงอกแลวถอนออกกอนปูหญาปจจัยท่ีมีผลตอการควบคุมวัชพืชในสนามหญา 

1.1 ชนิดของดิน ดนิรวน ระบายน้ำดี มีความอุดมสมบูรณจะทำใหหญาสนามเจริญเติบโตไดอยาง
รวดเร็ว วัชพืชจะข้ึนไดยากกวาดินท่ีมีลักษณะเหนียวจัดระบายน้ำไมดี 

1.2 การใชน้ำสนามหญา ถานอยเกินไปดินขาดความชุมชื้นวัชพืชบางชนิด เชน หญาคา ไมยราพ 
บานไมรูโรยปาจะขึ้นไดดี แตถาใหน้ำมากจนดินเปยกแฉะอยูตลอดเวลา แหวหมู และกก จะเจริญแพรขยายได
อยางรวดเร็ว 

1.3 การใสปุยและปูน จะชวยปรับสภาพความเปนกรดดางของดินใหเหมาะสมตอการเจริญเติบโต
ของหญาสนาม ปกติหญาสนามเจริญเติบโตไดดีในดินท่ีกรดเล็กนอยมี pH 5.5 – 6.0 สวนวัชพืชจะเจริญเติบโตไดดี
ในดินท่ีมีสภาพความเปนกลางมี pH 6.0 – 7.5 

1.4 การโรยทับหนาดินบริเวณสนามท่ีมีลักษณะเปนแองหรือรอง ท่ีเกิดจากรอยเหยียบหญาหรือ 
การยุบตัวของดิน น้ำมักจะขังแชทาใหแหวหมูงอดได ควรใชดินรวนผสมทรายถานแกลบและปุยอินทรียใสแลวปรับ
ใหเรียบน้ำจะไดไมขัง 
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1.5 การตัดหญา ถาปลอยใหหญายาวแลวตัดจะเหลือแตตอไมมีใบสังเคราะหแสง ทำใหหญา
ออนแอ วัชพืชจะข้ึนทดแทนไดงาย 

1.6 การคราดหญา ควรใชคราดเหล็ก คราดวัชพืชท่ีนอนราบกับสนามหญาใหตั้งข้ึน เพ่ือใหรถตัด
หญาสามารถตัดได 

1.7 การทำใหดินโปรงระบายน้ำไดดีในสนามหญาเกา โดยใชเครื่องมือเจาะดินใหเปนรู จะทำให
ดินระบายนำ้ไดดีและเปนเพ่ิมปริมาณออกซิเจนในดินดวย 

1.8 การกำจัดไสเดือน เพราะไสเดือนจะเปนตัวนำเมล็ดวัชพืชใตดินใหมีโอกาสโผลมางอกท่ีผิวดิน 
1.9 การกำจัดโรคสนามหญาตองหาทางปองกันไมใหหญาสนามเปนโรคเพราะถาหญาสนามเปน

โรคตาย วัชพืชจะข้ึนทดแทนทันที 
2. การปองกันจัดวัชพืชโดยใชสารเคมี 

การใชสารเคมีกำจัดวัชพืชตองศึกษาชนิดตัวยา วิธีการใชใหละเอียดเพ่ือใหการใชยาไดผลคุมคาและไมเปนอันตราย 
ตัวอยางสารเคมีบางชนิดท่ีใชกำจัดวัชพืชใบกวางในสนามหญา 

2.1  M.C.P.A (4-Chloro-2-methphenoxy acetic acid) ประเภทดูดซึมเขาสูตนพืชไดทั้งทาง
ยอดและราก ฉีดขณะท่ีวัชพืชงอกเต็มท่ีแลว 

2.2  2,4 – D (2,4- Dichlorophenoxy acetic acid) ประเภทดูดซึมเขาสูตนพืชไดทางยอดและ
ราก 

2.3 Mecoprop (2-4 Chloro-2 methylphenoxy proprionic acid) ใชผสมกับ 2,4-Dในอัตรา 
2,4-D 11 กรับ กับ Mecoprop 22 กรัม ฉีดในเนื้อท่ี 100 ตารางเมตร 

  2.4 Dichloroprop (2-2,4- Dichloroprophenoxy proprionic acid) ใชในรูปสารเดี่ยวหรือ
ผสมกับตัวยาอ่ืน มีพิษตอสัตวเลี้ยงลูกดวยน้ำนมนอย 

2.5 Fenoprop (2-2,4,5-trichlorophenoxy proprinic acid) ใชผสมกับ mecoprop 
2.6 Dicamba (3,6 – dichloro 2 methoxy – benzoic acid) ใหผสมกับ M.C.P.A. 
2.7 Ioxynil (4-hydroxy – 3,5 – di – iodobensonitrile) ประเภทถูกทำลาย ใชตัวยาเดี่ยว ๆ 

หรือผสมกับ M.C.P.A หรือ dichloraprop ใชกับสนามหญาท่ีปลูกดวยเมล็ดหรือเพ่ิมหวานเมล็ดใหม ๆ 
2.8 Asulam (methyl N 4 – aminobenzene salphonyl carbamate) สามารถดูดซึมเขาได

ท้ังทางใบและราก ตัวยานี้สามารถทลายหญาสนามไดดวย จึงตองใชคามระมัดระวัง 
2.9 Maleic Hydrazide (1,2 – dihydropyridazine – 3,6 – dione) ใชกำจัดวัชพืชในสนาม

หญาท่ีไมคอยประณีต เชน ริมถนนหรือสนามหญากวาง ๆ ท่ัวไป 
2.10 Diuron มีชื่อทางการคาหลายชื่อ เชน คารแมกซไดยูรอน ไดรออกซ 80 เอนฟกซวาเท็กซ 

80 ในเนื้อท่ี 1 ไร จะใชยานี้ประมาณ 300 กรัม ผสมนำ้ 80 ลิตร จะควบคุมแหวหมู ผัวโขมหญาปากควาย ไดนาน 

3 เดือน 
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ตารางท่ีอัตราและวิธีการใชยา 
 

ชนิดยา 
อัตราตัวยา Active 
Ingredient 
ก.ก./90 ม2 ก.ก./ไร 

 
ชนิดวัชพืช 

 
วิธีและเวลาใช 

ใสกอนปลูก 
Methyl bromide 

1-2 ปอนด 174 ปอนด 
(กระปอง) (กระปอง) 

เมล็ดวัชพืชทุก 
ชนิด 

ไถดินใหรวนซุยลึกอยางนอย   
8-10 นิ้ว ดินตองมีความชื้นใช 
พลาสติกคลุมปลอยแกสอบไว 
 2-4 วัน จึงปลูกหญา 

Pre-emergence 
Lead arsenate 

7.5-10 133-178 วัชพืชใบแคบ โรยท้ังสนาม ปราบวัชพืชแมลง 

Chlordane 
Post-emergence 
DSMA 
MSMA 
2,4,D (Amine) 

0 . 5 -1 
0.15 
3-4 ชอนแกง 0.6-1ตอ
นา 1 ปบ 
2-3 ชอนแกง 0.4 
2 ชอนแกงตอนา 1 ปบ 

วัชพืชใบแคบ 
วัชพืชใบแคบ 
หญาทุกชนิด 
วัชพืชในแคบ 
วัชพืชใบกวาง 
ทุกชนิด 

พนไดตลอดเวลา ฉีดซ้ำ 5-7 วัน 
การใชจะไดผลเม่ือดินชื้น 
 
ฉีดไดทุกเวลา สำคัญอยา 
ใหถูกไมพุมท่ีปลูก 

2,4,5 TP (Silvex) 2 ชอนแกง 0.1-0.2 ตอ
นา 1 ปบ 

วัชพืชใบกวางท่ี 2,4 D 
ปราบไมอยู 

 

 
4.7 การปรับปรุงสนานหญาเกา 

1. สนามหญาที่มีอายุขามป ถาปฏิบัติดูแลรักษาไมดีพอ หญาสนามจะไมสมบูรณดูไมสวยงาม มีสาเหตมุา
จากสิ่งตอไปนี้ 

1.1 ตนไมใหรมเงา เจริญเติบโตแสงแดดไมเต็มที่ หญาจะเหลืองซีดแลวแหงตายโดยเริ่มตายจาก
บริเวณโคนตนไมแลวเริ่มขายวงรัศมีออกมา มีวิธีแกปญหาไดดังนี้ 

1.2 เปลี่ยนพันธุหญาปลูกใหม เชนปลูกครั้งแรกใชหญานวลนอยก็เปลี่ยนเปนหญามาเลเซียแทน 
1.3 ตัดซอยกิ่งตนไมใหรมเงาออกเสียบางเพื่อใหทรงพุมโปรง แสงแดดสองได เพราะพื้นสนาม

หญาหากไมไดรับแสงแดดเลยแมแตหญามาเลเซียก็ไมสามารถข้ึนได 
2. ดินสนามหญาเกิดการอัดตัวกันแนน ทำใหการระบายน้ำและอากาศไมดีหญาเจริญเติบโตชา มีจุดดาง

แหงในสนามและมีวัชพืชข้ึนแทน มูลเหตุท่ีทำใหดินเกิดการอักตัวกันแนนมีดังนี้ 
2.1 ใชรถตัดหญาท่ีมีน้ำหนักมากเกินไป 
2.2 ใชลูกกลิ้งท่ีมีน้ำหนักมากดทับหลายครั้ง 
2.3 ใชดินเหนียวปรบัถมสวนบนของสนาม 
2.4 ดินขาดปุยอินทรีย 
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2.5 สนามถูกใชมามากมีการเหยียบหญาอยูตลอดเวลาแกปญหาดินอัดตัวกันแนนไดโดยการอัด
อากาศ การอัดอากาศเปนวิธีการทำใหดินภายในสนามหญาเกิดการหลวมตัว มีชองวางในดินโดยใชเครื่องมือเจาะมี
รูมี 2 ชนิด ดังนี้ 

1) แบบใชเทาเหยียบ นิยมใชกับสนามหญาท่ัว ๆ ไป ท่ีมีบริเวณไมกวางมากนัก 
2) แบบใชเครื่องยนตนิยมใชกับสนามท่ีใชงามมาก ๆ และมีบริเวณกวาง เชนสนามกีฬาตาง ๆ 

4.8 ขอเสนอในการอัดอากาศสนามหญา 
1. ใชเครื่องเจาะรูสนาม เพ่ือเจาะเอาดินลางข้ึนมาไวบนสนามโดยท่ัวไปจะเจาะใหหางกันประมาณ 6 นิ้ว 
2. ใชหลังคราด หรือแผนลวดตาขายลากเลี่ยนดินเพ่ือทำใหกอนดินท่ีขุดข้ึนมาแตกเปนกอนเล็ก ๆ 
3. ใชคราด คราดเอาเศษหญาออกจากสนาม 
4. หวานปุยอินทรียใหท่ัวสนาม หนาประมาณ 0.5 นิ้ว 
5. ใหคราดปรับเกลี่ยปุยใหเขากับดินแลวปรับเกลี่ยดินใสรูท่ีเจาะใหเต็ม 
6. หวานปุยเคมีบนสนามหญาอีกครั้งแลวรดนาใหชุม 
7. ชั ้นของหญาหนามาก เกิดจากการสะสมทับถมของใบที่ไมเนาสลายอยูบนผิวพื้นสนามหญาทำให

ตนหญาเจริญซอนทับกันถาชั้นของหญาหนาเกินกวา ¾ นิ้ว จะทำใหนาปุยและออกซีเจนซึมผานไปถึงรากไดยาก

4.9 เครื่องมือท่ีใชปรับปรุงช้ันหญามี 2 ชนิด 

1. คราดซ่ีมีปลายแหลมท้ัง 2 ดาน ใชสำหรับคราดชั้นของลำตนหรือใบท่ีทับถมกันออก 
2. เครื่องยนตกำจัดชั้นของหญาเหมาะสำหรับสนามหญาขนาดใหญ วิธีการกำจัดชั้นหญามีขั้นตอนการ

ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ใชเครื่องกำจัดชั้นหญาตัด หรือใชคราด คราดชั้นลำตนและใบท่ีทับถมกันอยูออก 
(2) ใชคราด คราดสวนท่ีถูกขุดคุยข้ึนมา 
(3) ใชรถตัดหญา ตัวหญาสนามใหราบเรียบเปนปกติ 
(4) หวานปุยใหท่ัวสนามหญาแลวรดน้ำใหชุม   

5. การเสนอแนะในการบำรุงรักษาพรรณไม 
การบำรุงรักษาพรรณไม เปนงานที่มีความสำคัญมาก ตองบำรุงรักษาใหตนไมแตละตนและละชนิดมีการ

เจริญเติบโตสมบูรณแข็งแรงไดรูปทรงสวยงาม และเกิดประโยชนใชสอยตามที่ตองการ ปกติจะทำไปพรอม ๆกับ
การตัดหญางานบำรุงพรรณไมท่ีจะเปนตองปฏิบัติมีดังนี้ 

1. การใหนำ้ 
โดยท่ัวไปการใหน้ำตนไมจะทำไปพรอม ๆ กับการใหน้ำสนามหญา มีขอพิจารณาในการใหน้ำตนไมดังนี้ 

1.1 สวนประดับที่มีพื้นที่ไมมากนักกลุมตนไมมีนอยควรใหน้ำโดยวิธีติดสปริงเกอรขนาดเล็กหรือ
ใชบัวรดน้ำ 

1.2 การใหนำ้ไมดอก ตองระวังอยาใหน้ำถูกดอกแรง ๆ ถาเปนไปไดไมควรรดน้ำใหถูกดอกเพราะ
ดอกจะชาและรวงโรยไดงาย 
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1.3 ในกรณีท่ีมีตนไมหรือกลุมไมจำนวนมาก ๆ เชน สวนประดบัในรสีอรทหรือสนามกอลฟควรให
น้ำแบบสายสงน้ำขนาดเล็กมีหัวฉีดติดตั้งสายหัวฉีดนำ้ไวในบริเวณพุมไมหรือโคนตนไมใหเพียงพอกับจำนวนตนไม
หรือกลุมไม 

1.4 พรรณไมที่ปลูกอยูในที่กลางแจง ควรใหน้ำวันละ 1 ครั้ง เลือกใหน้ำในตอนเชาจะดีกวาการ
ใหนำ้ในเวลาอ่ืน 

1.5 อยาใหนำ้มากจนเปยกโชกหรือทวมขัง จะทำใหรากพืชเนาตายได 
   2. การตัดแตงบังคับทรงพุม 

หลังจากปลูกพรรณไมแลว พรรณไมทุกชนิดจะเริ่มมีการเจริญเติบโตผูที่ทำหนาที่ดูแลรักษาตองมีความเขาใจวา

ตนไมแตละชนิดจะตองเลี้ยงดูใหมีรูปทรงอยางไร จึงจะสวยงามการตัดแตงกิ่งใบ และทรงพุม เปนวิธีการที่จะชวย

บังคับใหตนไมไดรูปทรงตามท่ีตองการ 

5.1 การตัดแตงพรรณไม 
1. ไมคลุมดิน มีวีการตัดแตงได 2 ลักษณะดังนี้ 

1.1 ตัดแตงสวนปลายของก่ิงและลาตนจะชวยควบคุมไมใหพรรณไมยาวกรุงรัง และยังชวยทำให 
พรรณไมบางชนิดออกดอกหรือใบถอดสี ทำสีใบสดใส เชนผักเปด รมเชียงใหม ผกากรองเลื้อย ฯลฯ 

1.2 ตัดซอยสวนยอดเพื่อบังคับไมใหเลื้อยยาวจนเกินไป นิยมใชกับพรรณไมที่มีลำตนเลื้อยยาว
เชน สนเลื้อย ดาษ ตะก่ัว การะเกดหนู สนสามรอยยอด ฯลฯ โดยจะเลือกตัดเฉพาะสวนยอดท่ียาวหรือสูงกวายอด
อ่ืน ๆ ออก 

2. ไมกอ เชน รางทอง กาแพงเงิน เศรษฐีไซงอน เดหลี พลับพลึงกทม. เตย ดาง วานลิ้นมังกร เฟรนชนิด
ตาง ๆ พลับพลึงใหญ ฯลฯ เปนพรรณไมที่มีการเจริญเติบโต โดยการแตกขยายกอเมื่อปลูกไปนาน ๆ กอจะคอย
แนนข้ึน ใบลางจะแหงทำใหรกรุงรัง ฉะนั้นเม่ือสังเกตเห็นวา กอเริ่มแนนใหแยกหนอแยกตนออกไปปลูก สวนใบลา
สงท่ีแหงเหลืองใหตัดหรือลอกใบออก 

3. ไมพุม แบงไมพุมตามลักษณะการปลูกแลวตัดแตงใหเปนพุมได 2 ลักษณะ 
3.1 ปลูกเดี่ยว พรรณไมท่ีปลูกเปนตนเดี่ยวแลวตัดใหเปนพุมรูปทรงตาง ๆ ไดดี เชน  ไทรอังกฤษ 

เฟองฟา สนทะเล ฯลฯ 
3.2 ปลูกหลายตนรวมกันเปนกลุมหรือปลูกเปนแปลงพรรณไมที่ใชปลูก เชน เทียนทอง หูปลา

ชอน เทียนหยดเขียว เทียนหยดดาง ชบาดาง นีออน เข็มพิษณุโลก เข็มเชียงใหม มะขามเทศตางประทัดจีนพุม 
ชองนาง ไทยสีทอง กระดุมเงิน นวลจันทร ทองดอกบวบ เฟองฟา ฯลฯ 
 
5.2 การตัดแตงเพ่ือบังคับทรงพุมทำได 2 ลักษณะ 

1. ตัดแตงใหก่ิงใบมีลักษณะเรียบและโคงมนทำได 2 ลักษณะดังนี้ 
1.1 รูปทรงกลม คลายลูกซาลาเปา 
1.2 รูปทรงอิสระมีสวนเวาโคง 
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2. ตัดซอยกิ่ง การตัดแบบนี้จะไมตัดหมดทุกกิ่งจะเลือกตัดเฉพาะกิ่งที่สูง ๆ หรือยาว ๆ ออกเพื่อควบคุม
ความสูงของพุมไมไมใหสูงจนเกินไป นิยมทำกับพรรณไมตอไปนี้ เชน โกสน เล็บครุฑ ฉัตรแกว ฉัตรนาค ออลาย 
ออเขียว พืชกระกูลซอง ฯลฯ 

3. ไมดอก ไมดอกที่ปลูกประดับสวนมีหลายชนิด มีอายุการเจริญเติบโตและการออกดอกแตกตางกัน มี
วิธีการตัดแตงได 2 ลักษณะ 

3.1 ตัดก่ิงท่ีดอกบานเต็มท่ีหรือกำลังจะรวงโรยออกใหเหลือแตตอแลวรอใหตอเจริญเติบโตแตกก่ิง
กาน ออกเองใหมหมุนเวียนเชนนี้ไปเรื่อย ๆ ใชกับพรรณไมตอไปนี้เชน กุหลาบวาเลนไทน เวอรบีนา ผกา กรอง 
บานเชา ฯลฯ 

3.2 ตัดซอยกิ่งโดยเลือกตัดเฉพาะกิ่งที่สูงหรือยาวกวากิ่งอื่น ๆ หรือกิ่งที่ดอกบานเต็มที่หรือดอก
รวงโรยไปแลว วิธีนี้ก่ิงท่ีสั้นหรือต่ำกวาจะไมถูกตองและจะเปนก่ิงท่ีเจริญเติบโตออกดอกทดแทนก่ิงท่ีถูกตองออกไป 
จึงทำใหพืชออกดอกไมตลอดปหรือเกือบตลอดปเชน เฟองฟากุหาลาบ เข็มปตเวีย ชบาฮาวาย เข็มเศรษฐี เข็ม
มาเลเซีย ฯลฯ 

4. ไมตัด การตัดแตงไมตัดทำไดดังนี้ 
  4.1 แบบเปนพุมลดระดับ การตัดแตงควรตัดแตงใหแตละพุมมีขนาดและระดับของพุมแตกตาง
กัน ลักษณะของพุมควรเปนรูปฝาชี จะมีความสวยงามกวารูปวงกลม ไมดัดแบบนี้บางชนิดตองใชวิธีการตัดกิ่งตัด
ตนชวยดวย เพ่ือใหดูออนชอยสวยงาม 

4.2 แบบซุมประตูตอเนื่อง การทำไมตัดแบบนี้ควรมีโครงเหล็กเสนดัดใหมีลักษณะโคงเปนแกนไว
กอน แลวปลูกพรรณไม (อาจใชไทรอังกฤษ) ปลูกที ่โคนของโครงเหล็ก คอยดูแลตัดแตงกิ ่งบังคับใหตนไม
เจริญเติบโตไปตามโครงเหล็กใชเวลาประมาณ 1-2 ป ก็จะไดซุมประตูตนไมตามท่ีตองการ 

4.3 แบบตัวอยางอักษร การปลูกพรรณไมแลวตัดแตงบังคับใหเปนตัวหนังสือจะใชเหล็กเสนทำ
เปนโครงตัวหนังสือไวกอนแลวปลูกพรรณไมใหอยูในโครงเหล็กเสนเชน สนทะเล สนประดิพัทธ เมื ่อตนไม
เจริญเติบโตแตกกิ่งกางสาขาใหมั่นขลิบเล็มกิ่งอยูเสมอจะชวยทำใหตนไมแตกกิ่งกานสาขาไดดียิ่งขึ้นและเมื่อก่ิง
เจริญออกมานอกโครงเหล็กก็ใหตัดแตงก่ิงตามรูปโครงเหล็กท่ีทำไว 

4.4 แบบรูป คน สัตว การปลูกไมตัดแบบนี้จะทำโดยผูกมัดโครงลวดหรือเหล็กเสน ใหมีลักษณะ
เหมือนคน สัตว เสียกอนแลวปลูกพรรณไม เชน สนทะเล สนประดิพัทธ ชาฮกเกี้ยน แลวคอยตัดแตงบังคับพรรณ
ไมไดรูปทรงตามโครงลวดท่ีทำไว 

5. ปาลม โดยปกติแลวจะมีการดูแลตัดแตงนอยกวาพืชชนิดอ่ืน ๆ การตัดแตงปาลมทำไดดังนี้ 
5.1 กรีดลอกกาบใบออก ควรทำในขณะที่ใบลางแกเริ่มแสดงอาการใบเหลืองซีด โดยใชมีดหรือ

กรรไกรที่คม ๆ กรีดแลวลอดเอากาบใบออก นิยมทำกับปาลมแชมเปญ ปาลมขวดวิธีการนี้จะชวยทำใหโคนตน
ปาลมมีลักษณะโปงพอง สวยงาม และนิยมทำกับจั๋ง จะทำใหลำตนของจั๋งดูเกลี้ยงเกลาสวยงาม 

5.2 ตัดกานใบแกออก โดยใชเลื่อยตัดที่โคนกานใบแกออก จะทำใหตอของกานใบที่เหลือติดอยู
กับลำตนมีลักษณะเปนเกล็ดซอนทับกันสวยงาม นิยมทำกับตนอินทผลัมและตนปาลมน้ำมัน 

5.3 ลอกดึงใบแหงออกปาลมบางชนิด เชน หมากนวล หมากเหลือง หมากเขียว เมื่อใบแกเต็มท่ี
แลวจะมีลักษณะเหลืองและแหงหอยติดคาตน ทำใหดูรกรุงรัง ควรตึงใบแหงออกจากตนไมใหหมดจะทำใหลำตนดู
สวยงามข้ึน 
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6. ไมยืนตนใหรมเงา 
การตัดแตงไมยืนตนหลังจากปลูกปละ 1 ครั้ง จะชวยทำใหตนไมออกดอก และแตกใบใหมไดพรอมกันท้ัง

ตน ลำตน กิ่งและใบจะสมบูรณแข็งแรงแผกระจายสวยงาม การตัดแตงกิ่งไมยืนตนทั่วๆไป ควรเลือกตัดกิ่งที่มี
ลักษณะดังนี้ 

6.1 เปนโรคหรือถูกแมลงเจาะทำลายมาก ๆ 
6.2 แหงตาย 
6.3 ข้ึนซอนทับกัน 
6.4 เปนก่ิงกระโดง คือ ก่ิงท่ีเจริญอยูภายในทรงพุม 

5.3 วิธีการตัดกิ่งขนาดใหญมีขอปฏิบัติดังนี้ 
1. ใชเลื่อยตัดดานใตทองก่ิงใหหางจากโคนก่ิงเล็กนอย ตัดใหลึกประมาณ 1/3 ของความหนาของก่ิง 
2. ใชเลื่อยตัดดานบนของกิ่งใหรอยตัดอยูเยื้องกับรอบตัดดานลางเล็กนอยวิธีนี้จะทำใหกิ่งไมฉีกขาดไปถึง

ลำตน 
3. ใชเลื่อยตัดตอของก่ิงท่ีเหลืออยูใหชิดลำตน แลวใชปูนหรือน้ำมันทารักษารอยแผล 

5.4 การพรวนดิน 
การพรวนดินจะชวยทำใหดินรวนโปรงมีการระบายน้ำและอากาศดีข้ึนชวยกำจัดวัชพืชและทำใหขอบกลุม

พรรณไมคมชัดสวยงามโดยท่ัวไปจะทำใหพรอมๆ กับการตัดแตงก่ิงโดยใชเสียมสับพรวนดินในแปลงกลุมตนไม หรือ
รอบโคนตนไมโดยเนนการสับขอบแปลงใหมีลักษณะเรียบคมชัดพรวนถอนเก็บรากเหงาของหญาและวัชพืชออก ใหหมด 

ลักษณะการพรวนดินตนไมมี 2 ลักษณะดังนี้ 
1. พรวนดินตนไมเปนแปลงหรือกลุม จะใชกับพรรณไมท่ีปลูกรวมกันเปนกลุมมีระยะประมาณ 4-5 นิ้ว 

ไดแกไมคลุมดิน ไมดอกและไมพุมตาง ๆ 
2. พรวนดินตนไมเฉพาะดาน จะใชกับพรรณไมยืนตนชนิดตาง ๆ เชน ปาลม สนประดับ สำหรับไมยืนตน

ใหรมเงาขนาดใหญควรทำโคนตนใหมีลักษณะสวยงาม โดยการปลูกพรรณไมท่ีตองการแสงรำไรหรือปูกรวด หรือ
กออิฐ ทำขอบรอบโคนตนในลักษณะตาง ๆ 

ขอพิจารณาในการพรวนดินตนไมมีดังนี้ 
1. ไมควรพรวนดินใหยอยละเอียดจนเกินไป จะทำใหดินแนนเรว็ การระบายน้ำและอากาศจะไมดี 
2. ไมควรสับพรวนดินลึกจนเกินไปจะทาใหรากของตนไมฉีกขาด 
3. การพรวนสับขอบกลุมตนไมควรพรวนสับขอบรักษาใหอยูในแนวเดิมอยางพรวนขยายขอบ

ออกเรื่อย ๆ จะทำใหดูไมสวยงาม 
4. เสียมท่ีใชพรวนสับขอบควรเปนท่ีมีขนาดกระทัดรักจับถือไดถือไดถนัดมือ สวนท่ีเปนคมเสียมมี

ลักษณะเรียบตรงและคม 
5. การพรวนดินกลุมตนไมที่ปลูกเปนแปลงหรือปลูกเปนกลุมใหญ ๆ จำเปนตองเดินเขาไปพรวน

ในแปลง ควรใชวิธีพรวนถอยหลังเพื่อจะไดไมเหยียบสวนที่พรวนดินไวแลว และตองคอยระมัดระวังการเหยียบ
ตนไมดวย 
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5.5 การใสปุย 
ปุยท่ีใสพรรณไมมี 2 ชนิด 

1. ปุยอินทรียท่ีนิยมใชไดแก ปุยเทศบาลและปุยหมัก 
2. ปุยเคมี ท่ีนิยมใชไดแก ปุยสูตร 16-16-16 
ขอปฏิบัติในการใสปุย 

1. ควรใสปุยหลังจากพรวนดิน และตัดแตงก่ิงแลว โดยใสปุยอินทรียสลับกับปุยเคมี 
2. ในชวงฤดูอ่ืนควรใสปุย 6-8 สัปดาห ตอครั้ง สวนฤดูอ่ืนควรใสเดือนละครั้ง 

วิธีการใสปุย 
การใสปุยอินทรียและปุยเคมีกับพรรณไมทำได 2 ลักษณะ ตามชนิดของพรรณไม ดังนี้ 

1. พืชคลุมดินเปนพรรณไมท่ีมีระบบรากตื้นจึงควรใสปุยโดยการหวานใหท่ัวบริเวณทรง
พุมสำหรับไมคลุมดิน หรือไมพุมท่ีปลูกตอเนื่องเปนแปลงหรือเปนกลุมใหญ ๆ ลักษณะใบจะแนนติดกันปุยทีหวาน
ลงไปจะติดคางอยูตามซอกใบ ตองจับตนหรือก่ิงเขยาใหปุยรวงลงสูพ้ืนดินใหหมดแลวรีบรดน้ำตามทันที 

2. ไมยืนตน สวนมากจะมีระบบการลึกรากจะแผกระจายถึงชายทรงพุม การใสปุ มท่ี

ไดผลดีจึงตองใชเครื่องมือเจาะดินใหเปนรูใหทั่วบริเวณทรงพุม นำปุยอินทรียหรือปุยเคมีผสมกับดินที่เจาะข้ึน

มาแลวนำกลับใสรูท่ีเจาะไวกลบใหเต็ม รดน้ำใหชุมบริเวณทรงพุม 

5.6 การปองกันการกำจัดศัตรูพืช 
ศัตรูพืชท่ีเปนปญหาตอพรรณไมมีดังนี้ 

1. วัชพืชสวนท่ีเพ่ิงจัดเสร็จใหม ๆ พรรณไมท่ีปลูกยังเล็กอยู จะมีวัชพืชท่ีงอกจากเมล็ดและหัวข้ึนแซม ให
ใชเสียมพรวนดินถอนเก็บวัชพืชออกใหหมด) เม่ือพรรณไมมีการเจริญเติบโตแตกก่ิงกานใบมากข้ึนวัชพืชท่ีงอกจาก
เมล็ดและหัวจะลดนอยลง แตวัชพืชท่ีเปนไหลของหญาท่ีปลูกอยูจะเจริญชนไชเขาไปในแปลงหรือกลุมตนไมแทน 
ใหหม่ันกำจัดวัชพืชโดยใชเสียมสับขอบหญาและพรวนดินรอบ ๆ โคนตนไมหรือกลุมพรรณไม แลวดึงไหลของหญา
ออก สำหรับพรรณไมท่ีมีก่ิงใบหนาแนนและมีวัชพืชท่ีเปนหญาข้ึนแซมอยูใหใชมือสอดเขาไปในกลุมพรรณไม แลว
ถอนดึงหญาท่ีงอกเขาไปในกลุมพรรณไม ถากลุมพรรณไมมีขอบใบหรือลำตนเปนหนาม เชน ลาเจียก การะเกด
กุหลาบ การถอนวัชพืช ใหสวมถุงมือผา เพ่ือปองกันหนามตำมือ 

2. โรคและแมง พรรณไมท่ีปลูกประดับสวนถาเลือกพรรณไมไดเหมาะสมกับสภาพลมฟาอากาศและมีการ
บำรุงรักษาใสปุยพรวนดินตัดแตงใหน้ำอยางเพียงพอและสม่ำเสมอแลวจะทำใหพรรณไมสมบูรณแข็งแรงยากแก
การถูกทำลายจากโรคและแมลง ปกติการใชสารเคมีกำจัดโรคแมลง จะใชก็ตอเม่ือเห็นพืชเริ่มถูกทำลายหรือพืชเริ่ม
แสดงอาการเปนโรคเทานั้น จะไมใชสารเคมีบอยครั้งเหมือนพืชผักหรือไมผลอ่ืน ๆเพราะสวนประดับจะมีผูเขาไป
ชมสวนใชพักผอนอยูใกลชิดกับตนไม อาจจะเปนอันตรายได ฉะนั้นถาพรรณไมชนิดใดมีปญหาอันตรายได ฉะนั้น
ถาพรรณไมชนิดใดมีปญหาเก่ียวกับโรคแมลงมากตองฉีดยาบอยๆ จึงนิยมแกปญหาโดยนำพืชชนิดอ่ืนท่ีโรค-แมลง
ไมชอบทำลายและมีลักษณะใกลเคียงกันปลูกแทน 
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5.7  ลักษณะการทำลายท่ีเกิดจากโรคและแมลง 
ลำตนหรือตอผุ สวนมากจะเปนกับขอยตัด ตะโกตัด และเฟองฟาตอ การผุขอของลำตนและตอในระยะ

เริ่มแรก สวนมากไมไดเกิดจากโรคและแมลงแตจะเกิดจากความออนแอและความไมสมบูรณของตนตอมาจึงถูกเชื้อ

ราแมลงปกเข็ง และตัวหนอนเขาเจาะทำลายเนื้อไม สำหรับขอยดัด ตะโกดัด ถาเปนมากๆ ใบจะแสดงอาการซีด

เหลือง เหี่ยวเฉา และแหงตายในที่สุด แตถาเปนกับเฟองฟาตอ เนื้อไมจะถูกทำลายหมดหรือเกือบหมดเหลือแต

เปลือกนอกจึงทำใหตนหักโคนไดงาย แตเปนท่ีนาสังเกตวาเฟองฟาตอท่ีตอผุกรอนจะออกดอกไดดี 

สาเหตุท่ีทำใหลำตนหรือตอผุมีดังนี้ 
1. ปลูกอยูในภาชนะท่ีถูกจำกัดเนื้อท่ีเปนเวลานาน ๆ ทาใหดินขาดความอุดมสมบูรณ 
2. ตัดแตงพุมขอย และตะโกชิดก่ิงมากเกินไปทำใหเหลือใบสำหรับสังเคราะหแสงนอย 
3. การบังคับใหออกดอกตลอดปทำใหเฟองฟาตองใชอาหารมาก และไมมีใบสำหรับสรางอาหารเพียงพอ 
4. หนอน แมลงปกแข็ง และเชื้อราเขาทำลายเนื้อไมทำใหเปนโพรงหรือเปนรู 

วิธีปองกันรักษาลำตนหรือตอผุมีดังนี้ 
1. เปลี่ยนภาชนะปลูกใหใหญข้ึนกวาเดิมแลวเพ่ิมดินปลูกท่ีมีความอุดมสมบูรณ 
2. ไมตัดแตงพุมใหชิดก่ิงจนเกินไป 
3. ใชยาฆาแมลง เชน ดิลดริน คลอเดน ฯลฯ ใสกระบอกฉีดยา (Syring) ฉีดเขาไปตามรูท่ีหนอนและแมลง

เจาะ แลวใชดินอุดรูไว 
4. ใชฟูราดานโรยรอบ ๆโคนตน แลวรดน้ำใหชุม 
5. ใชไฟฟาชอ็ต เพ่ือฆาแมลงและตัวหนอน ท่ีเจาะทำลายเนื้อไม 
วิธีนี้ผูปฏิบัติตองระมัดระวังเปนพิเศษและกอนท่ีจะใชไฟช็อตตองทำใหลำตนเปยกชื้นแลวรอใหแหง 

พอหมาด ๆ เสียกอน การช็อตดวยไฟฟาจึงจะไดผลดี 
1. ใบถูกกัดกินทำลายจากแมลง มักพบกับกุหลาบ ปรง หูปลาชอน ผักเปด ปองกันกำจัดโดย 

ฉีดพนสารเคมีฆาแมลง 
2. ใบถูกกัดกินจากหอยทาก พ้ืนท่ีสวนประดับท่ีมีหอยทำกระบาด หอยทากจะกัดกินใบพืชเกือบ 

ทุกชนิดท่ีใบเจริญอยูใกลกับผิวดิน เชน รางทอง เดหลี พลับพลึงกทม. ฯลฯ ปองกันกกจัดโดยใชสารเคมีกำจัดหอย
ทากโดยเฉาะ 

3. ใบถูกเพลี้ยดูดน้ำเลี้ยงทำใหซีดเหลืองเกิดกับพืชไดหลายชนิด โดยเฉพาะกุหลาบ ปรงปองกัน 
กำจัดโดยใชสารเคมีกำจัดเพลี้ย ฉีดพนตามท่ีระบุไวในขอแนะนำการใชสารเคมี 

4. ใบแหงหรือเนาตายเปนหยอม ๆ เกิดข้ึนกับพรรณไมท่ัวไปสวนมากมีสาเหตุมาจากสิ่งตอไปนี้ 
4.1 ใสปุยมากเกินไปหรือใสปุยเปนกระจุดทำใหปุยมีความเขมสูง 
4.2 หวานปุยติดคานอยูตามซอกใบและตัวใบ แลวไมไดเขยาพุมใหปุยตกลงดิน หรืออาจเกิดจาก

การไมรีบรดน้ำทันทีหลังหวานปุยเคมีเสร็จแลว 
4.3 ดินที่ปลูกพรรณไมมีความชื้อมากเกินไป มีน้ำแชขัง ทำใหเกิดโรคระบาด ปองกันไดโดยใหน้ำนอยละ 

ดำเนินการปรบัปรุงพ้ืนท่ีน้ำระบายออกได พรวนดินใหดินรวนโปรง สามารถระบายน้ำระบายอากาศไดดีแลวฉีดพน
ดวยยาปองกันรา  
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5.8 การเก็บกวาด 

การเก็บกวาดเปนงานสุดทายของการปฏิบัติงานบำรุงรักษา หลังจากการตัดหญาพรวนดิน ตัดแตงพรรณ

ไมแลวตองรีบเก็บกวาดทันที ไมควรปลอยทิ้งไวขามคืนขามวัน จะทำใหดูไมเรียบรอย สนามหญาจะดางเหลือง ไม

สวยงามนอกจากนี้ยังตองคอบเก็บกวาดกิ่งไม ใบไมแหงและขยะมูลฝอยออกจากสวนประดับทุก ๆวัน เพื่อใหดูรม

สะอาดตา 

5.9 การขุดบอลลตนไม 
ถอนแยกหรือขุดบอลลจากพรรณไมท่ีมีอยู ทำได 2 ลักษณะดังนี้ 
1. แบบไมมีดินติดราก (Bare root) ใชกับพรรณไมบางชนิดที่ปลูกไดโดยไมมีดินติดราก เชนกุหลาบ ปรง 

เตย เฟรน ฯลฯ อยางไรก็ตามพรรณไมบางชนิด เชน กุหลาบ ถาไมดินติดราก เมื่อนำไปปลูกตองตัดแตงกิ่งออกให
เหลือแตตอแลวใชสีน้ำมันหรือปูนแดงทารอบแผลไวและควรตัดรากท่ียาวๆอกดวยสำหรับพรรณไมอยางอ่ืนอาจตัด
ใบออกบาง เพื่อชวยลดการระเหยของนา ปลูกในระยะแรกควรมีการพรางพรางและหมั่นรดนาใหชุมเพื่อใหตนไม
ตั้งตัวไดเร็วข้ึน 

2. แบบมีดินติดรากหรือรากมีสิ่งหอหุม (Balling and Burlapping) โดยทั่วไปจะเรียกวา“การขุดบอลล
ตนไม” การขุดบอลลหมายถึง การขุดยายตนไมไปปลูกโดยใหมีตุมดินติดรากไปดวย นิยมใชกับไมใหรมเงาหรือไม
ยืนตนขนาดใหญ เชน นนทรี ปบ ศรีตรัง ตะแบก คูณ เสลา อินทนนท ชงโค ปบประดู มะคา ขี้หนอน ทองหลาง 
ทองกวาว ฯลฯ แบงตนไมตามขนาดของลำตนท่ีมีขนาดขุดบอลลได 2 กลุมดังนี้ 

2.1 ตนไมท่ีมีขนาดเสนผาศูนยกลางของลำดับอยูระหวาง “1-6” เม่ือขุดยายไปปลูกจะตัดแตงก่ิง
ออกเพียงเล็กนอย มีเปอรเซ็นตการรอดตายสูงและสามารถเจริญเติบโต แตกก่ิงกานสาขาไดเต็มท่ี 

2.2 ตนไมที่มีขนาดเสนผานศูนยกลางของลำตนตั้งแต 6 นิ้วขึ้นไป เมื่อขุดยายไปปลูกจะตองตัด

แตงก่ิงออกมากกวาปกติอาจตองตัดใหเหลือเฉพาะก่ิงโครงสรางหลัก การขุดยายตนไมขนาดใหญ ถาทำไมดีอาจทำ

ใหมีเปอรเซ็นตการตายสูงและเมื่อปลูกติดแลวจะไมสามารถเจริญเติบโตแตกกิ่งกานสาขาใหมีรูปทรงใหญโตได

เหมือนเดิมอีก 

5.9.1 การเตรียมเครื่องมือและอุปกรณท่ีใชขุดบอลลตนไม 
1. เสียมขุดมีลักษณะคมจับถือไดถนัดมือนิยมทำจากเหล็กแหนบรถยนต 
2. เลื่อย ขวาน และกรรไกร ใชสำหรับตัดรากและตัดแตงก่ิง 
3. ปูนหรือสีน้ำมันใชสำหรับทารอยแผลท่ีเกิดจากการตัด 
4. กระสอบปานหรือถุงปุยหรือตาขายพลาสติกพรอมดวยเชือกฟางใชสำหรับมัดหอตุมดินไมให

แตก 
5. สแลมหรือตาขายพลาสติก ใชสำหรับปดหลุมตนไมขณะขนสง เพื่อชวยลดการระเหยของน้ำ

ภายในลำตน 
6. ไมค้ำยันใชสำหรับค้ำยันลำตนหลังจากปลูกแลวไมใหโยกเอน 
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5.9.2 วิธีการขุดบอลลตนไมควรปฏิบัติตามลำดับข้ันดังนี้ 

1. ใชเสียมขุดใหหางจากโคนตนประมาณ 0.5-1 เทาของเสนผานศูนยกลางของลำตน หญาวัชพืช
ท่ีข้ึนอยูรอบ ๆ โคนตน ไมตองเอาออกเพราะรากจะชวยยึดดินไมใหแตก 

2. เมื่อขุดลึกลงไปจะพบรากแขนงและรากแกว ใหใชเสียม หรือขวาน หรือกรรไกรตัดรากใหขาด
จากกัน ขุดชอนใหถึงรากแกวจะมีความลึกประมาณ 0.5-1 เมตร ทั้งนี้ขึ้นอยูกับขนาดของตนไมแลวใชเลื่อยหรือ
ขวานตัดรากแกวใหขาด (ตองระวังอยาใหกระเทือนมากดินจะแตก) 

3. ใชกระสอบ หรือถุงปุย หรือตาขายพลาสติกหอหุมตุมดิน แลวมัดดวยเชือกฟางใหแนน 
4. ตัวแตงกิ่งและใบออก เพื่อชวยลดกระระเหยน้ำภายในลำตน จะตัดกิ่งออกมากนอยเพียงใด

ยอมข้ึนอยูกับขนาดของลำตน 
5. ใชปูนหรือสีน้ำมันทารอบแผลท่ีเกิดจากการตัด 
6. ดำเนินการขนยายไปปลูกหรือนำไปพักฟนไวในท่ีรม 
7. รดน้ำใหชุมชื้น 

5.10 การเตรียมการขนสงพรรณไม 
หลังจากจัดหาจัดซ้ือพรรณไมไดแลวการขนสงควรดำเนินการดังนี้ 

1. พรรณไมประเภทถุงชาใหจัดเรียงถุงซอนทับกันโดยระมัดระวังอยาใหถุงทับยอดและลำตน
ตรงๆ เพระจะทำใหยอดหรือลำตนหักได ยกเวนพรรณไมบางชนิดที่ลำตนเหนียวแข็ง เชน เข็มเชียงใหมเข็ม
พิษณุโลก ลำตนและยอดหักยาก สวนพรรณไมฟอรมเชน ปรง ปาลม ฯลฯ ควรรวบใบเขาหากัน ใชกระดาษ
หนังสือพิมพหอหุมใบแลวใชเชือกฟางมัดเพ่ือไมใหใบคลี่กระจายออก สำหรับไมตัดใหใชถุงพลาสติกครอบมัดพุมแต
ละพุงใหแนนเพ่ือปองกันลมโกรก 

2. หากรถบรรทุกไมมีหลังคา ควรใชตาขายพลาสติกปดคลุมตนไมท้ังหมดไวเพ่ือปองกันแดดและ 
สมไมกระถางบางชนิดเชนสาวนอยประแปงเดหลีวาสนาหมากผูหมากเมียควรรวบใบแลวหอมัดดวยกระดาษ เพ่ือ
ปองกันใบแหงและฉีกขาด 
 
5.11 การปลูกพรรณไม 

ลักษณะการปลูกพรรณไมภายในสวนประดับ 
1. ลักษณะการปลูกพรรณไมท่ัวไป 

1.1 ไมยืนตนไมประธานปลูกได 2 ลักษณะดังนี้ 
(1) เปนกลุม นิยมปลูกโดยใชจำนวนตนเปนเลขค่ี เชน 3,5 หรือ 7 ปลูกสลับใหเปน 

รูปสามเหลี่ยม 
(2) เปนแถว นิยมปลูกบริเวณริมถนนหรือขางทางเดิน ใชกับสวนประดับท่ีจัดแบบ 

Formal style 
1.2 ไมพุม ไมรั่ว และไมคลุมดินจะปลูกเปนกลุม ๆ ละหลาย ๆ ตนปลูกได 3 ลักษณะ 

(1) ปลูกเปนแปลงหรือเปนแถว 
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(2) ปลูกเปนกลุมวงกลม 
(3) ปลูกเปนกลุมรูปทรงอิสระ 

2. การปลูกพรรณไมประกอบหินในการจัดสวนท่ีมีหินประดับดวยนั้น การเลือกพรรณไมปลูกประกอบหิน
ควรมีขอพิจารณาดังนี้ 

2.1 ขนาดความสูงและจำนวนตนตอนสัมพันธุกับขนาดและรูปทรงของกอนหิน 
2.2 ตำแหนงของตนไมท่ีปลูกประกอบหินตองอยูในจุดท่ีเหมาะสม ดังนี้ 

(1) ตนไมสูงใหอยูดานหลัง สวนตนไมท่ีต่ำกวาใหอยูดานหนา 
(2) ควรปลูกพรรณไมพุมพรรณไมคลุมดนิลบมุมหินบางสวนจะทำใหหินดูสวยงามข้ึน 
(3) ไมควรปลูกพรรณไมแบบจงใจ เชน อยูตรงก่ึงกลางกอนหิน หรืออยูหางจากขอบกอน

หินท้ังสองขางเทากัน 
2.3 เลือกใชพรรณไมท่ีมีสีสันของดอกหรือใบตัดกับสีของหิน 

5.12 วิธีการปลูกพรรณไมประเภทตาง ๆ 
1. การปลูกไมยืนตน อาจปลูกโดยใชตนขนาดเล็ก มีขนาดเสนผานศูนยกลางของลำตนไมเกิน 6 นิ้ว หรือ

ปลูกตนขนาดใหญมีเสนผานศูนยกลางของลำตนมากกวา 6 นิ้ว (ตนไมบอลล) มีข้ันตอนในการปลูกไมยืนตนดังนี้ 
1.1 ขุดหลุมใหกวางและลึกโดยประมาณ 1 เมตร เพ่ือใหมีพ้ืนท่ี ใสปุยและดินผสม 
1.2 แยกสวนของดินที่ขุดขึ้นมาไวเปน 2 สวน สวนหนึ่งเปนหนาดิน (Top Soil) อีกสวนเปนดิน

ชั้นลาง (Sub Soil) 
1.3 ใสเศษหญาฟางแหงและปุยอินทรียรองกนหลุม 
1.4 โรยปูนขาวทับเศษหญาฟางใหท่ัว 
1.5 ผสมดินปลูกโดยใชปุยมูลวัว ควาย หรือปุยหมัก หรือเปลือกถ่ัวผสมกับดินชั้นบนในอัตราสวน

ดิน 2 สวนตอปุยหรือเปลือกถ่ัว 1 สวน 
1.6 นำดินปลูกท่ีผสมแลวใสรองกนหลุมใหหนาประมาณ 3-5 นิ้ว 
1.7 นำตนไมลงปลูกในหลุม จับลำดับใหตั้งตรงแลวนำดินผสมใสใหเต็มหลุมกดใหแนน (ในกรณีท่ี

ปลูกในฤดูท่ีมีฝนตกชุกหรือดินปลูกเปนดินเหนียวระบายน้ำไดไมดี ควรปลูกใหโคนตนอยูสูงกวาระดับดินปากหลุม
ประมาณ 3-5 นิ้ว แตถาปลูกในฤดูที่ไมมีฝนชุกหรือดินเปนดินทรายระบายน้ำไดดี ควรปลูกใหโคนตนเสมอกับดิน
ปากหลุม) 

1.8 ทำไมค้ำยัน หรือตอกไมหลักผูกยึดลำตนไมใหโยกเอน 
1.9 ใชเศษหญาแหงคลุมบริเวณโคนตนแลวหม่ันรดน้ำใหชุมอยูเสมอ 

2. การปลูกพรรณไมที่อยูในภาชนะ มีพรรณไมหลายชนิดปลูกอยูในกระถางหรือโองมังกร เชนเฟองฟา 
ดอนหญา ปริกหางกระรอก สนชนิดตางๆ กุหลาบ ฯลฯ มีข้ันตอนในการปลูกจัดสวน ดังนี้ 

2.1 นำตนไมจัดวางตามจุดหรือตำแหนงท่ีกำหนดไวในพ้ืนท่ี 
2.2 ยกตนไมออกแลวขุดหลุมปลูกใหมีขนาดโตพอท่ีจะนำตนไมลงไปปลูกได 
2.3 ใสปุย กทม. โดยหวานกระจายใหท่ัวท้ังหลุม 
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2.4 กอนปลูกพรรณไมบางชนิด เชน ปรง อากาเว เฟอรเครีย ปาลมชนิดตาง ๆ ตองรวบมัดใบไว 
กอนท่ีจะถอดกระถางปลูก 

2.5 ถอดตนไมออกจากกระถางดวยความระมัดระวัง อยาใหตนใบหักบอบช้ำหรือดินท่ีหุมรากอยู
แตก ถาถอดกระถางไมออกแตกอนปลูกควรทุบกนกระถางใหแตกเสียกอน 

2.6 นำตนไมลงปลูกในหลุมท่ีเตรียมไวจนหมดทุกตน 
2.7 กลบดินตนไมปรับแตงพรวนดินใหดูเรียบรอยสวยงาม 
2.8 ใสปุย กทม. รอบๆ ทรงพุมอีกครั้งหนึ่งแลวรดน้ำใหชุม 

3. การปลูกไมพุมหรือไมคลุมดิน พรรณไมพุมหรือไมคลุมดินท่ีจะใชปลูกจัดสวน สวนมากจะปลูกชาอยูใน
ถุงพลาสติกขนาดตาง ๆ มีชั้นตอนในการปลูกดังนี้ 

3.1 สับยอยดินบริเวณแปลงที่จะปลูก (ใชปูนขาวโรยเปนแปลงไว) ถาดินบริเวณที่จะปลูกมี
ลักษณะเหนียวแข็ง เมื่อขุดยอยดินแลวควรใสขุยมะพราวหรือกาบมะพราวสับหือเปลือกถ่ัวหรือใบไมผุและปุย 
กทม. จะชวยทำใหดินรวนซุยและมีความอุดมสมบูรณดีข้ึน 

3.2 นำตนไมจัดวางในแปลงที่เตรียมดินไวแลวใหมีระยะหางกันพอสมควร (ถาเปนถุงชาพื้นท่ี 1 
ตารางเมตร วางใหหางกัน 4-5 นิ้ว จะใชตนไมประมาณ 40-50 ตน แตถาเปนถุงดำพ้ืนท่ี 1 ตารางเมตร วางหางกัน 
5-6 นิ้ว จะใชตนไมประมาณ 25-30 ตน) 

3.3 ใชเสียมขุดหลุมปลูกทีละตน โดยขุดหลุมใหมีขนาดโตพอท่ีจะนำตนลงไปปลูกได 
3.4 ใสปุย กทม. ประมาณครึ่งกำมือโรยปุยใหกระจายท่ัวท้ังหลุม 
3.5 ถอดถุงพลาสติกออกแลวนำตนลงปลูกในหลุมจนหมดทุกตน 
3.6 กลบดินตนไมแลวปรับแตงพรวนดินใหเห็นขอบแปลงคมชัดและใหดูเรียบรอยสวยงาม 
3.7 หวานปุย กทม. ใหท่ัวแปลงปลูกอีกครั้งหนึ่ง แลวรดน้ำใหชุม 
 
 
 

 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือการปฏิบัติงาน.......การเพาะพันธุไมดอกไมประดับ........... 

 

งานท่ีรับผิดชอบ   งานสวนและภูมิทัศน  
 

วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 การเตรียมพ้ืนท่ี 
- ทำความสะอาดพ้ืนท่ีเพาะ 
- เตรียมอุปกรณเพาะหรือแปลงเพาะ 
- ตรวจสอบระบบน้ำ 

 

 1 เดือน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

2 การเตรียมวัสดุและเมล็ดพันธุ 
- คัดเลือกเมล็ดพันธุท่ีมีคุณภาพ 
- เตรียมดินผสมลงถุงเพาะ 
- เตรียมวัสดุเพาะ 

 

1 เดือน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

3 การเพาะเมล็ด 
- หยอดเมล็ดลงถาดเพาะ 
- กลบวัสดุเพาะ และรดน้ำ 

 

1 เดือน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

4 การดูแลรักษา 
- ใหน้ำตามความเหมาะสม 
- ใสปุย บำรุงตนกลา 
- กำกัดวัชพืช และปองกันศัตรูพืช 

 

1 เดือน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

5 การยายปลูก 
- ยายตนกลาลงถุงเพาะ หรือกระถาง 
- ดูแลหลังการยายปลูกลงในถุง 

 

15 วัน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

6 การสรุปผลการดำเนินงาน 
- บันทึกขอมูลการเพาะปลูก 
- รายงานผลการดำเนินงานประจำดือน 

15 วัน หัวหนาผูปฏิบัติงาน / 
ผูปฏิบัติงาน 

 

 



 
 
 
 

กองอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยพะเยา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำส่ัง) (กรณีไมมีกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ใหระบุวา ไมมีกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ) 
1.พระราชบัญญัติพันธุพืช พ.ศ.2518 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
เกี่ยวของกับการคุมครองพันธุพืช การขยายพันธุ และการใชเมล็ดพันธุ หรือพันธุพืชท่ืถูกตองตามกฎหมาย 
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