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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา......บริหารงานทั่วไป........ งาน........อาคารสถานที่.......... 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อสนับสนุนการให้บริการด้านการจัดประชุม  ห้องเรียนและกิจกรรมต่าง ๆ 
2. ขอบเขต  
      2.1)จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ ให้มีความพร้อมในการใช้งานอย่างมีประสิทธิการทางด้านการเรียนการสอน
การจัดประชุมทางด้านวิชาการ และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในสถาบัน 
3. ค าจ ากัดความ 
 ค ำสั่ง หมำยถึง ค ำสั่งสถำบันบัณฑิตศึกษำจุฬำภรณ์ 
           สถาบัน หมายถงึ สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
           สถานที่ หมายถึง ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องบรรยาย ภายในอาคารสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
           ความพร้อมในการใช้งาน หมายถึง ความพร้อมทางด้าน ระบบประกอบอาคารด้านต่าง ๆ อาทิ เช่น ไฟ
แสงสว่าง ระบบปรับอากาศภายในอาคาร ระบบสุขาภิบาลในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งาน 
           ระบบประกอบอาคาร หมายถึง ระบบไฟฟ้า ระบบดับเพลิง สุขาภิบาล ระบบขนส่งภายในอาคารและ
ระบบปรับอากาศ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1) งานสนับสนุนและจัดเตรียมสถานที่ 
                4.1.1)จัดเตรียมสถานที่สภาพแวดล้อมภายใน ส่วนของการเตรียมสถานที่จัดเบรก รับประทาน
อาหารในงานต่าง 
                 4.1.2)จัดเตรียมสถานที่สภาพแวดล้อมภายใน ส่วนของการเตรียมสถานที่การลงทะเบียน การ
กิจกรรม การประชุมทางวิชาการภายในสถาบัน 
                 4.1.3)ตรวจสอบความพร้อมของระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง ภายในห้องประชุม ห้องบรรยาย 
ห้องเรียน และทางเดิน 
                  4.1.4)ตรวจสอบความพร้อมของสุขาภิบาลห้องน  าและห้องน  าผู้พิการ บริเวณท่ีมีการจัดการเรียน
การสอน การจัดประชุม ที่ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
                  4.1.5)ตรวจสอบความพร้อมของระบบปรับอากาศ ในพื นที่ที่มีการจัดการเรียนการสอน การจัด
ประชุม ที่ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
                  4.1.6)ตรวจสอบความพร้อมของระบบขนส่งภายในอาคาร ลิฟต์และ บันได ในเส้นทางที่มีการ
จัดการเรียนการสอน การจัดประชุม  
                   4.1.7)จัดเตรียม เก้าอี  โต๊ะ ดูแลความสะอาดให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ตามที่มีการ
จัดการเรียนการสอน การจัดประชุม ที่ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
            4.2)ดูแลสภาพแวดล้อมภายนอกอาคาร 
                    4.2.1) งานต้นไม้บริเวณรอบ ๆ อาคาร ให้มีความสวยงาม เจริญเติบโตตามความควบคุมเพ่ือให้
มีทัศนียภาพที่ดีเพ่ือเป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรซึ่งประสานงานกับบริษัทจัดสวนที่สถาบันมีการจัดจ้าง 
                    4.2.2) งานด้านความสะอาดรับผิดชอบดูแลการท างานของแม่บ้านให้มีศักยภาพท่ีสถาบัน
ต้องการในการจัดจ้างตามปีงบประมาณนั น ๆ 
                    4.2.3)ตรวจสอบการท างานของพนักงานรักษาความปลอดภัยทีส่ถาบันฯ ประสานให้ปฏิบัติ
หน้าที่อย่างคอบคุม และถูกต้องตามจุดประสงค์ในการจัดจ้างบริษัทพนักงานรักษาความปลอดภัย 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิด
ชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้าง

อิง 

1      

2 

 ผู้ขอให้สถานท่ีกรอกข้อมูล
ตามฟอร์มในระบบการจอง
ห้อง 

ขอจอง
ก่อน
การใช้
งาน 

ผู้ขอให้
งาน 

โปรแกรม
จองห้องของ
สถาบัน 

3 
 ตรวจวันและเวลาของการใช้

ห้องประชุมก่อนการใช้งาน  

  

4 
 ตรวจเชค็ระบบประกอบ

อาคารและจัดโต๊ะเก้าอี  ให้
ตรงตามรูปแบบของผุ้ใช้งาน 

 
ช่าง
เทคนิค 

 

5 

 ตรวจสอบความสะอาด พร้อม
เชิญให้ผู้ใช้งาน ตรวจสอบ
รูปแบบของสถานท่ี 

 

ช่าง
เทคนิค
และ
ผู้ใช้งาน 

 

6  ส่งมอบพื นท่ีใหใ้ช้งานจริงตาม
วัตถุประสงค์นั นๆ  

ช่าง
เทคนิค 

 

7  จัดเก็บโต๊ะเก้าอี  และรักษา
ความสะอาด  ช่าง

เทคนิค 
 

8      

 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

โปรแกรมการจองห้อง 

วนัเวลา  
สถานท่ีสถานท่ี 

จดัเตรียมสถานท่ี 

Yes 

No 
Yes 

ตรวจสอบความ
พร้อมสถานท่ี 

ส่งมอบพื้นท่ีใหผู้ใ้ชง้าน 

ส้ินสุด 

เก็บความเรียบร้อยสถานท่ี 

No 



 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1) ตรวจสอบค าขอใช้บริการจองห้องและสถานที่ วัน เวลา จากโปรแกรมการจองห้องในระบบการใช้
งานของสถาบัน 
           6.2)จัดเตรียมห้องในส่วนต่างๆ ของอาคารซึ่งประกอบด้วย ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ระบบสุขาภิบาล 
ระบบขนส่งภายในอาคาร ระบบปรับอากาศ ความพร้อมของโต๊ะ เก้าอี  ให้ตรงกับตามความต้องการของผู้ใช้งาน
คอบคุมถึงความสะอาดของสถานที่ 
           6.3)คอยประสานงานกับผู้ใช้งานระหว่างการใช้ห้องประชุม ป้องกันการเกิดปัญหาระหว่างการใช้งาน
และแก้ปัญหาได้ทันเวลาเมื่อเกิดปัญหาระหว่างการใช้งาน 
           6.4)จัดเก็บ โต๊ะ เก้าอี  ตรวจสอบหลังการใช้งาน พบความเสียหายหรือไม่ เมื่อพบปัญหาจะได้ท าการ
ซ่อมแซม ปิดระบบประกอบอาคารต่าง ๆ ที่ได้ใช้งานหลังการใช้งาน  
7. ระบบติดตามประเมินผล 
           7.1) สถิติการใช้งานสถานที่จากโปรมการจอง 
           7.2) ความคิดของผู้ใช้งาน 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ข้อควรปฏิบัติในการใชสถานที่ 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) ระบบการจองห้องประชุม 
10. ภาคผนวก 

1) ระบบการจองห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 


