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ค ำน ำ 
 
               คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ถือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนนี้ได้มีรูปแบบมาตรฐาน ลดขั้นตอน
การท างานที่ซ้ าซ้อน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ของส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

               ปัจจุบันหน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับผิดชอบ 
ในส่วนของงานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ ดูแลระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ของ
ส านักพิมพ์ รวมถึงอุปกรณ์ส านักงาน อาคารสถานที่ ดูแลความปลอดภัยของส านักพิมพ์ โดยเฉพาะงาน
วางแผน ควบคุม และประสานงานด้านงานซ่อมบ ารุง งานจัดหาอะไหล่และเครื่องมือส าหรับซ่อม
เครื่องจักร งานดัดแปลงซ่อมสร้างอะไหล่ งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ ประสานงาน
การซ่อมภายนอกและการจัดหาอะไหล่ งานบริการให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในด้านการซ่อมบ ารุง 
งานประสานงานจัดเตรียมงานและเตรียมพ้ืนที่เพ่ือกิจกรรมพิเศษในวาระต่างๆ ของส านักพิมพ์ 

        จากภารกิจของหน่วยอาคารสถานที่ ที่ได้กล่าวมาข้างต้น ท าให้การปฏิบัติงานที่ผ่านมาเกิดปัญหา
ในเรื่องของการสั่งการในขั้นตอนการด าเนินการรวมถึงการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานส่งผลท าให้เกิด
ความผิดพลาดในกระบวนการปฏิบัติงานอยู่บ่อยครั้ง และส่งผลกระทบต่อกระบวนงานในส่วนอ่ืนๆ 
ตามมา ดังนั้น เพ่ือลดปัญหาและผลกระทบต่างๆ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยอาคารสถานที่
ฉบับนี้จึงได้น าขั้นตอนการปฏิบัติงานในการบริหารงานของหน่วยอาคารสถานที่ตามโครงสร้างการ
บริหารงาน ระเบียบประกาศต่างๆ ของส านักพิมพ์และมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มารวบรวม
จัดล าดับ ขั้นตอนต่างๆ ไว้ เพ่ือเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานอาคารสถานที่ และบุคลากรที่
เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้น าไปปรับใช้หรือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กรและมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป หากมี
ข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 หน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เดิมเป็น
หน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขานุการส านักพิมพ์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรและ
อุปกรณ์การพิมพ์ และดูแลระบบสาธารณูปโภคต่างๆ ของส านักพิมพ์ รวมถึงอุปกรณ์ส านักงาน 
อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานดูแลยานพาหนะ งานดูแลความปลอดภัย (ยามรักษาการณ์) และ
งานดูแลรักษาความสะอาด ต่อมามีการปรับปรุงโครงสร้างของส านักพิมพ์ โดยแบ่งส านักงาน
เลขานุการจากหน่วยเป็นงานทั้งหมด 4 งาน คือ งานอ านวยการ งานบริหารทั่วไป งานบัญชีและ
การเงิน งานพัสดุ หน่วยอาคารสถานที่ถูกโอนย้ายไปสังกัดฝ่ายจัดพิมพ์ โดยใช้ชื่อเป็นหน่วยอาคาร
สถานที่และซ่อมบ ารุง โดยมีหน้าที่หลักคือ ดูแลระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบประปาและห้องน้ าและน้ าทิ้ง ระบบพัดลมระบายอากาศ ระบบเครื่องกรองอากาศ ระบบ
ดับเพลิง เครื่องท าน้ าเย็น ระบบกลอ้งวงจรปิด อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม อุปกรณ์ส านักงานต่างๆ 
นอกจากภาระงานดังกล่าวแล้ว  ส านักพิมพ์ ได้มอบหมายหน่วยอาคารสถานที่ ให้ความส าคัญในการ
ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ ซึ่งมีมูลค่าสูงและต้องการการตอบสนองงานพิมพ์
เอกสารการสอนที่มีจ านวนมากและเร่งด่วนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยเฉพาะใน ปัจจุบัน
อุตสาหกรรมการพิมพ์มีแนวโน้มที่ลดลง ปริมาณสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ จ านวนพิมพ์น้อยลงท าให้มีต้นทุน
การผลิตเพ่ิมขึ้น   ดังนั้น ส านักพิมพ์จะต้องมีขบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ  มีต้นทุนต่ า  
รูปแบบสวยงามดึงดูดใจ และการส่งมอบสินค้าตามเวลาก าหนด  โดยต้องมีการบริหารจัดการที่ดีและ
เป็นมืออาชีพ  และปัจจัยหลักอย่างหนึ่งที่มีความส าคัญไม่น้อยไปกว่าการบริหารจัดการที่ดี  ได้แก่ 
เครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์  หากเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์เสียบ่อย หรือใช้งานอย่าง 
ไม่เต็มประสิทธิภาพ จะท าให้เสียโอกาสในการผลิต และงานไม่แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา  ดังนั้น  
การจัดการระบบบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เป็นวิธีการที่จะสามารถเพ่ิมค่าประสิทธิผลโดยรวมของ
เครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ได้  การจัดการระบบบ ารุงรักษาเครื่องจักร ได้แก่  กิจกรรมการ
บ ารุงรักษาเชิงทวีผลที่ทุกคนมีส่วนร่วม (TPM) การจัดท าแผนบ ารุงรักษา (PM) รวมถึงการใช้ความรู้
ด้านวิทยาศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือช่วยในการแก้ไขปรับปรุงเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์
หรืออุปกรณ์ที่มีปัญหา เพ่ือลดการสูญเสียด้านอัตราการเดินเครื่องจักรและลดจ านวนอัตราของเสีย
ผลิตภัณฑ์ที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิต แต่อย่างไรก็ตามการบ ารุงรักษาอย่างมีระบบ จะไม่สามารถ
เกิดขึ้นได้เลยถ้าขาดความร่วมมือร่วมใจ และการสนับสนุนจากทุกคนในองค์กร เริ่มตั้งแต่ผู้บริหาร
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ระดับสูงจนถึงพนักงานทุกระดับ ที่ส าคัญคือหน่วยงานซ่อมและบ ารุงรักษาเพราะถือเป็นผู้รับผิดชอบ
งานด้านการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์โดยตรง งานซ่อมแซมและการ
บ ารุงรักษาจ าเป็นต่อกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ที่จะส่งผลกระทบต่อผลประกอบการของส านักพิมพ์
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ หากเกิดความผิดพลาด โดยเฉพาะอย่างยิ่งค่าใช้จ่ายด้านการบ ารุงรักษา ดังนั้น 
เพ่ือหาแนวทางในการบริหารจัดการระบบการบ ารุงรักษาเครื่องจักร จะต้องมีความเข้าใจและสามารถ
ควบคมุปัญหาที่จะเกิดข้ึนกับเครื่องจักรให้ได้ 

    ในการนี้ ผู้เขียนจึงได้ศึกษาถึงแนวทาง กระบวนการปฏิบัติงาน ในการบริหารจัดการ
หน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในด้านการควบคุม 
วางแผน ประสานงาน ด้านงานซ่อมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์และระบบ
สาธารณูปโภคต่างๆ และจัดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่ของส านักพิมพ์ให้เป็นไป
ตามแนวทางที่ต้องปฏิบัติร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งศึกษาปัญหา อุปสรรค ในการท างาน
ของหน่วยอาคารสถานที่ พร้อมทั้งหาแนวทางการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยอาคาร
สถานที่ เพื่อจะได้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่เป็นระบบและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

       2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยอาคารสถานทีป่ฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
       3. เพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยอาคารสถานที่สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และ
เป้าหมายของส านักพิมพ์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        4. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่  
 

ขอบเขตกำรศึกษำ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการให้บริการของหน่วยอาคาร

สถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
นิยำมศัพท์ 
         คู่มือกำรปฏิบัติงำน  หมายถึง เอกสารที่อธิบายกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
ชัดเจน  เหมือนกับแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึง



3 
 

  
 

 

ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้ปฏิบัติงาน  เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
      หน่วยอำคำรสถำนที่  หมายถึง หน่วยงานในฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ ท าหน้าที่งานซ่อม
บ ารุงเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ ดูแลระบบสาธารณูปโภคต่างๆ  รวมถึงอุปกรณ์ส านักงาน 
อาคารและส่วนควบ งานดูแลความปลอดภัยของส านักพิมพ์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
       อำคำรสถำนที่ หมายถึง อาคารและสิ่งปลูกสร้างถาวร วัสดุอุปกรณ์ที่ติดตั้งทั้งภายในและ
ภายนอกอาคาร และบริเวณโดยรอบ เช่น อาคาร ถนน ที่จอดรถ ต้นไม้ และสนามหญ้า เป็นต้น ของ
ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
       ระบบสำธำรณูปโภค  หมายถึง ระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบแจ้งเตือนความปลอดภัย 
ระบบปรับอากาศ ระบบระบายอากาศ ระบบประปาและสุขาภิบาลของส านักพิมพ์  มหาวิทยาลัย-             
สุโขทัยธรรมาธิราช    
       เครื่องจักรและอุปกรณ์กำรพิมพ์ หมายถึง เครื่องพิมพ์ออฟเซต เครื่องพับ เครื่องตัดด้านเดียว 
เครื่องตัด 3 ด้าน เครื่องไสสันทากาว เครื่องปั๊มทอง เครื่องล้างลูกน้ า รถยกไฟฟ้า เครื่องเย็บไฟฟ้าแบบ
ตั้งพ้ืน เครื่องล้างฟิล์ม เครื่องถ่ายเพลท เครื่องล้างเพลท เครื่องเย็บข้อสอบ เครื่องเก็บเล่ม เครื่องเย็บ  
มุงหลังคา  เครื่องเย็บแบบตั้งโต๊ะ และอุปกรณ์การพิมพ์และส่วนประกอบอ่ืนๆ ของส านักพิมพ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        งำนซ่อมบ ำรุง หมายถึง การควบคุมรักษาอาคารและระบบอาคาร ตลอดจนครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
ภายในอาคารส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
        กำรรักษำควำมปลอดภัย หมายถึง การดูแลและให้ความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
ของบุคคลทั่วไปและทรัพย์สินอ่ืนๆ พร้อมทั้งเฝ้าระวังเหตุที่อาจเกิดจากอัคคีภัยของส านักพิมพ์          
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        กำรบ ำรุงรักษำหลังเกิดเหตุ   หมายถึง การซ่อมแซมอาคาร ครุภัณฑ ์อุปกรณ์ เครื่องจักร  
เมื่อช ารุดให้น ากลับมาใช้งานได้ดังเดิม 
        กำรบ ำรุงรักษำ หมายถึง การบ ารุงรักษาเป็นการผสมผสานกันของการท างานด้านเทคนิค 
และการจัดการเพ่ือคงไว้ซึ่งสภาพของอุปกรณ์ หรือฟ้ืนฟูสภาพของอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา  
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ประโยชน์ที่จะได้รับ 
1.  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรหน่วยอาคารสถานที่   ฝ่ายจัดพิมพ์  

ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
2. เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงานและลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน

ของหน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธราช 
3. การปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัย-                       

ธรรมาธิราช มีมาตรฐานและข้ันตอนที่ชัดเจน 
4. การประสานงาน เชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน   เมื่อมีการ          

เปลี่ยนแปลงหรือมีปัญหาเกิดข้ึนระหว่างหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  
 

 

บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ความเป็นมาของส านักพิมพ์ 

         มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยเปิดที่มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป
ด้วยการเรียนการสอนระบบการสอนทางไกลโดยอาศัยสื่อการสอนหลายๆ รูปแบบ ในลักษณะสื่อผสม ทั้งนี้
โดยมีสื่อสิ่งพิมพ์ที่เป็นสื่อหลักเพ่ือให้นักศึกษาใช้ในการศึกษาตามหลักสูตร โดยมีคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย
และผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ได้ถ่ายทอดไว้จนเป็นที่ยอมรับอย่างกว้างขวางในระยะเริ่มแรกจัดตั้งมหาวิทยาลัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ คือฝ่ายการพิมพ์ ซึ่งเป็น
หน่วยงานในสังกัดส านักเทคโนโลยีการศึกษา  เมื่อมหาวิทยาลัยเปิดสอนในสาขาต่างๆ มากข้ึนมีปริมาณ
นักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาเพ่ิมเป็นจ านวนมาก ท าให้ต้องเพ่ิมปริมาณและภาระงานทางด้านการพิมพ์
เพ่ือให้ตอบสนองต่อความต้องการการศึกษาของประชาชนที่เพ่ิมขึ้น มหาวิทยาลัยจึงได้ยกฐานะของ 

     ฝ่ายการพิมพ์ ส านักเทคโนโลยีการศึกษาขึ้นเป็นส านักพิมพ์ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ     
     เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2529  โดยโครงสร้างการบริหารประกอบด้วย 4 ฝ่าย คือ 

             1. ส านักงานเลขานุการ 
             2. ฝ่ายวชิาการ 
             3. ฝ่ายจัดพิมพ์ 
             4. ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 

 ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักพิมพ์ได้มีการปรับปรุงพัฒนาหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง ในเรื่อง
การจัดองค์กรและบทบาทหน้าที่เพ่ือความเหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจที่ขยายเพ่ิมขึ้นตลอดจนการ
ปรับปรุงเทคโนโลยีในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ
ด าเนินงานที่ดียิ่งขึ้น 

  ต่อมาใน พ.ศ. 2561  ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง ให้โอนศูนย์ฝึกอบรม
เทคโนโลยีการพิมพ์แห่งชาติ ไปเป็นฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ สั งกัดส านัก พิมพ์   
จึงท าให้โครงสร้างการบริหารของส านักพิมพ์ ประกอบด้วย 5 ฝ่าย คือ 

1. ส านักงานเลขานุการ 
2. ฝ่ายวิชาการ 
3. ฝ่ายจัดพิมพ์ 
4. ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
5. ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์          
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วิสัยทัศน์  ส านักพิมพ์เป็นหน่วยงานที่ผลิตและจัดจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพแบบครบวงจร โดยใช้
เทคโนโลยีที่ทันสมัยและพัฒนาความรู้บุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์ของประเทศ 
 พันธกิจ  

1. พัฒนาระบบผลิตสิ่งพิมพ์รูปแบบต่างๆ ที่มีคุณภาพ สอดรับกับการพัฒนาสื่อการศึกษาทางไกลของ
มหาวิทยาลัย  

2. พัฒนาระบบการเผยแพร่และจัดจ าหน่ายสื่อการศึกษา เพ่ือตอบสนองต่อการพัฒนาการศึกษาของ
ประเทศ  

3. พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย 
4. เป็นศูนย์กลางพัฒนาบุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์ของประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนและยกระดับ

คุณภาพบุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์  
5. เป็นสถานที่ฝึกภาคปฏิบัติทางด้านเทคโนโลยีการพิมพ์ ให้กับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยและ

สถาบันการศึกษาด้านการพิมพ์อ่ืนๆ  
6. สามารถหารายได้ตามหลักการพ่ึงพาตนเองของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์  
1. พัฒนากระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  
2. พัฒนาระบบการเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  
3. พัฒนาผลิตภัณฑ์และรูปแบบการให้บริการที่หลากหลาย  
4. พัฒนาระบบการให้บริการลูกค้า 
5. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานให้มากขึ้น 
6. สร้างขวัญก าลังใจให้บุคลากร  
7. พัฒนาคุณภาพการให้บริการวิชาการ/วิชาชีพด้านการพิมพ์ให้มีมาตรฐานและทันสมัย 
 

ภาระหน้าที่โดยสังเขป ของส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ดังนี้  
 1. ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารและงานบริการทั่วไปของส านัก โดยรับผิดชอบ  

เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล งานบัญชี งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการ
ยานพาหนะ งานพิมพ์หนังสือราชการ งานดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของอาคารสถานที่และ
ทรัพย์สินของส านัก งานจัดท าแผนงบประมาณและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของส านัก งานประกัน
คุณภาพของส านัก และงานการจัดการความรู้ของส านัก  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ตลอดจน
ประสานงานอ านวยความสะดวกแก่บุคลากร และสนับสนุนการด าเนินการของฝ่ายต่างๆ ในสังกัดส านักพิมพ์ 
งานประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนภาระงานของ
ส านักพิมพ์ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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             ส านักงานเลขานุการ ส านักพิมพ์ แบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน โดยจ าแนกขอบข่ายภาระงาน
ในความรับผิดชอบออกได้   ดังนี้    

                    1) งานบริหารทั่วไป  
                     2)  งานอ านวยการ                                                                      

                  3)  งานบัญชีและการเงิน 
                   4)  งานพัสดุ 

         2. ฝ่ายจัดพิมพ์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนประสานงานการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและสิ่งพิมพ์
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย งานวางแผนวัสดุทางการพิมพ์ ได้แก่ กระดาษและวัสดุอื่นๆ ที่จ าเป็นในการผลิตและ
ท าสิ่งพิมพ์ งานก าหนดรายละเอียดสิ่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์งาน งานก าหนดเครื่องพิมพ์ ล าดับงานและก าหนดเสร็จ
ของงานพิมพ์ที่ด าเนินการจัดพิมพ์ของหน่วยต่างๆ ประสานงานจัดจ้างพิมพ์ภายนอก ควบคุมการผลิตให้เป็นไป
ตามแผน การประเมินราคา การด าเนินการจัดพิมพ์ ตั้งแต่การรับต้นฉบับ การออกแบบ การพิสูจน์อักษร  
การท าอาร์ตเวิร์ก การท าฟิล์มและวางรูปแบบ  การประสานงานกับเจ้าของงาน ผู้เขียนและบรรณาธิการ   
และการบริการจัดเก็บและค้นคืนฟิล์ม หนังสือตัวอย่าง และอาร์ตเวิร์ก เพื่อจัดพิมพ์  การเตรียมแม่พิมพ์  
งานค านวณกระดาษและสั่งตัดกระดาษป้อนเครื่องพิมพ์ การผสมหมึกเพ่ือให้ได้คุณภาพตรงตามความต้องการ
อย่างสม่ าเสมอ งานพิมพ์ออฟเซตทั้งป้อนแผ่นและป้อนม้วน งานพิมพ์ระบบดิจิตอลทั้งระบบเลเซอร์และปรุไข 
งานตัดเจียนกระดาษก่อนขึ้นแท่น งานพับ งานเก็บเล่ม งานอัดตัดตามแม่แบบ งานเดิน รอยร้อน งานตัดเจียน
รูปเล่ม  การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ การควบคุมการใช้วัสดุ งานตัดเจียนรูปเล่ม งานซ่อมบ ารุงเครื่องจักร
และอุปกรณ์ และงานจัดส่งสิ่งพิมพ์ส าเร็จแก่เจ้าของงานที่สั่งพิมพ์ 
          

  ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ แบ่งส่วนราชการภายในและภาระงานรับผิดชอบออกเป็น 9 หน่วยงาน ดังนี้  

           1) หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต 
  2) หน่วยพิสูจน์อักษร 
  3) หน่วยจัดหน้าชุดวิชา  
  4) หน่วยศิลปะ 
  5) หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ 
  6) หน่วยผลิต 
  7) หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 
  8) หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 
  9) หน่วยอาคารสถานที่ 
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          3. ฝ่ายวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานพิมพ์ร่างเตรียมต้นฉบับชุดวิชา รวมทั้งให้บริการงานพิมพ์ร่าง
ต้นฉบับแก่บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานบรรณาธิการรูปเล่มเอกสารการสอน งานพิสูจน์
อักษรชุดวิชา โดยประสานกับบรรณาธิการชุดวิชาของคณะกรรมการกลุ่มผลิตและปรับปรุงเอกสารการสอน
และประสานกับฝ่ายจัดพิมพ์ในการด าเนินการจัดภาพประกอบและจัดหน้าอาร์ตเวิร์กเอกสารการสอนเพ่ือให้
เป็นสื่อการสอนทางไกลที่มีประสิทธิภาพ   และงานพิมพ์ซ้ าเอกสารการสอน   และแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา 
ประมวลสาระ   แนวการศึกษา   เอกสารโสตทัศน์   ตลอดจนงานเลือกสรรผลงานทางวิชาการท่ีหายากและ 
มีคุณค่าควรแก่การอนุรักษ์  และน ามาจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้เป็นบริการทางวิชาการแก่นักศึกษาและสังคม  
โดยประสานกับส านักบริการการศึกษา 

   ฝ่ายวิชาการ  แบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผิดชอบเป็นการภายใน 4 หน่วยงาน ดังนี้    
 1) หน่วยเลือกสรรหนังสือ 
 2) หน่วยเตรียมต้นฉบับ 
        3) หน่วยบรรณาธิการ 
 4) หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์  

4. ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ  
และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย ได้แก่ เอกสารการสอน และแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา   แบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียนและหลังเรียนระดับปริญญาตรี  ประมวลสาระ แนวการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เอกสารทาง
วิชาการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น ได้แก่ วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช  วารสารบัณฑิตศึกษา หนังสือ
โครงการส่งเสริมการแต่งต ารา หนังสือหายากในโครงการเลือกสรรหนังสือ หนังสือโครงการสุโขทัยศึกษา 
หนังสือในโครงการกิตติเมธี หนังสือและสื่อการศึกษารับฝากขายซึ่งเป็นผลงานทางวิชาการของคณาจารย์และ
บุคลากรมหาวิทยาลัย สื่อเสริมประกอบการศึกษา เช่น  CD  VCD   MP3  CDM  (CD Multimedia) DVD 
รวมถึงสิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
               ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย โดยได้แบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผิดชอบออกเป็น 3 หน่วยงาน  
ดังนี้   
 1) หน่วยเผยแพร่ 
 2) หน่วยจัดจ าหน่าย 
 3) หน่วยบัญชีและการเงิน 
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 5. ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์  ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์เป็นหน่วยงานความ
ร่วมมือทางวิชาการด้านการพิมพ์ระหว่างรัฐบาลไทยและรัฐบาลเยอรมนีมีคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์
ฝึกอบรมฯ ที่ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพิมพ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยจากภาครัฐและ
ภาคเอกชน ก ากับดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่ฝ่ายฝึกอบรมเทคโนโลยีการ- 
พิมพ์แห่งชาติ ขณะเดียวกันเป็นแหล่งจัดฝึกปฏิบัติทางด้านเทคโนโลยีการพิมพ์ให้แก่นักศึกษาสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสาขาวิชานิเทศศาสตร์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตลอดจนสถาบัน
อ่ืนในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องอีกทั้งเป็นแหล่งวิจัยศึกษาค้นคว้าและพัฒนาวิชาการ คุณภาพ และมาตรฐาน
ทางด้านการพิมพ์ ตลอดจนการประสานความร่วมมือกับอุตสาหกรรมการพิมพ์ในทุกระดับ เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
มาตรฐานของอุตสาหกรรมด้านการพิมพ์   ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ แบ่งส่วนราชการและภาระงาน
รับผิดชอบเป็นการภายใน 2 หน่วยงาน  ดังนี้ 

     1) หน่วยจัดอบรมและบริหารลูกค้าภายนอก 
     2) หน่วยเทคโนโลยีการพิมพ์ 
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-หน่วยวางแผนและ 

  ประสานงานการผลิต 

-หน่วยพิสจูน์อกัษร 

-หน่วยจดัหน้าชดุวิชา 

-หน่วยศิลปะ 

-หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ 

-หน่วยผลิต 

-หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

-หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 

-หน่วยอาคารสถานที ่

โครงสร้างการบริหารงานส านักพิมพ์ 
1. แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน โครงสร้างการบริหารงานส านักพิมพ์ ประกอบด้วย 5 ฝ่าย  

คือ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายจัดพิมพ์ ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย และฝ่ายจัดฝึกอบรม
เทคโนโลยีการพิมพ์ 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานภายในส านักพิมพ์ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพมิพ์ 
รองศาสตราจารย์สณีุ ภู่สีมว่ง 

 

 

คณะกรรมการบริหารส านกัพมิพ์ 

 

คณะกรรมการประกนัคณุภาพ 

การศกึษาระดบัส านกั 

คณะกรรมการบริหารเผยแพร่และจดั

จ าหนา่ยวสัดกุารศกึษา ของที่ระลกึ

และสิง่ของอื่นๆ ของมหาวิทยาลยั 

 

 

ส านกังานเลขานกุาร 

 

ฝ่ายวชิาการ 

 

ฝ่ายจดัพมิพ์ 
ฝ่ายเผยแพร่และ 

จดัจ าหน่าย  
ฝ่ายจดัฝึกอบรม

เทคโนโลยีการพิมพ์ 

-งานอ านวยการ 

-งานบริหารงานทัว่ไป 

-งานบญัชีและการเงิน 

-งานพสัด ุ

-หน่วยบรรณาธิการ 

-หน่วยเตรียมต้นฉบบั 

-หน่วยเลือกสรรหนงัสือ 

-หน่วยพิมพ์ซ า้สื่อสิ่งพิมพ์ 

  

-หน่วยเผยแพร่ 

-หน่วยจดัจ าหน่าย 

-หน่วยบญัชีและการเงิน  

-หน่วยเทคโนโลย ี

 การพิมพ์ 

-หน่วยจดัฝึกอบรม 

 และบริหารลกูค้า 

 ภายนอก 
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2. บุคลากร จ าแนกตามประเภทบุคลากรและจ านวนบุคลากร 
 

ตารางที่ 1 จ านวนบุคลากรส านกัพิมพ์ แยกตามประเภท 
 

ประเภท จ านวน (คน) 
ข้าราชการ 53 
พนักงานมหาวิทยาลัย 19 
ลูกจ้างประจ างบแผ่นดิน 2 
ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ 73 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 47 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 20 

รวม 214 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2 แผนภูมิจ านวนบุคลากรส านักพิมพ ์

ข้าราชการ, 53

พนกังานมหาวิทยาลยั, 19

ลกูจ้างประจ างบแผ่นดิน, 2
ลกูจ้างประจ าลกัษณะพิเศษ 73

ลกูจ้างประจ าเงินรายได้, 47

ลกูจ้างชัว่คราวรายเดือน
, 20

จ ำนวนบุคลำกรส ำนักพมิพ์แยกตำมประเภท

ข้าราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั ลกูจ้างประจ างบแผ่นดิน ลกูจ้างประจ าลกัษณะพิเศษ ลกูจ้างประจ าเงินรายได้ ลกูจ้างชัว่คราวรายเดือน
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3.  โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายจัดพิมพ์ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานภายในฝ่ายจัดพิมพ์ 

 

4. โครงสร้างหน่วยอาคารสถานที่   

 
     

   ภาพที่ 4 โครงสร้างหน่วยอาคารสถานที่ 

หวัหน้าหน่วยอาคารสถานท่ี 

นายประยรู  ดีถนดั

ต าแหน่งช่างเทคนิค  ช านาญงาน

นายกฤษดา  พ่วงพนัธุ์
ลกูจ้างประจ าเงินรายได้ 
ต าแหน่งนายช่างเทคนิค

นายสขุพล  สขุทองหล่อ

ลกูจ้างประจ าเงินรายได้

ต าแหน่งพนกังานทัว่ไป

นายอานนัท์   ป้อมสวุรรณ

ลกูจ้างชัว่คราวรายเดือน 
ต าแหน่งช่าง

นายปิยทัสน ์สังขมาลยั 

หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์

หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลติ 
นางมยุรี สังขมาลัย 

หัวหน้าหน่วย 
 
 

xx 

 

 

หน่วยพิสูจน์อักษร 

นางวัลลี กาญจนพิบูลย์ 

หัวหน้าหน่วย 
 

 

 

หน่วยจัดหน้าชุดวชิา 

นางนิตยา พริิยวรรธนะ 
หัวหน้าหน่วย 

 

 

 

หน่วยศิลปะ 

นายธนิต  แสงประดับ 
หัวหน้าหน่วย 

 

 

 หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ 

นางสาวภูมอินชุ อนิทรก าแหง 
หัวหน้าหน่วย 

 

 

 

หน่วยผลิต 

นายก าจัด เดชเมืองปัก 

หัวหน้าหน่วยผลิต 

 

 

หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

นายธิติพัชร์ ไหมอ่อน 

หัวหน้าหน่วย 

 

 

หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 
นางนนัทิตา นามฮุง 

หัวหน้าหน่วย 

 

 

 

หน่วยอาคารสถานที ่
นายประยูร ดีถนัด 

หัวหน้าหน่วย 
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                ปัจจุบันหน่วยอาคารสถานทีมี่อัตราก าลังปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางที่ 2 อัตราก าลังปฏิบัติงานหน่วยอาคารสถานที ่

 
 
ล าดับ 

 
ช่ือ   นามสกุล 

        
           ต าแหน่ง 

 

  เลขท่ี
ต าแหน่ง 

    วุฒิ   
 การศึกษา 
  (วุฒิจริง) 

    
       หมายเหตุ 
 

1 
 
 
2 
3 
4 
 
5 

นายประยรู  ดีถนัด 
 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 
นายกฤษฎา  พ่วงพันธุ์ 
นายประศาสน์  หัสช ู
นายสุขพล  สุขทองหล่อ 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
นายอานันท์   ป้อมสุวรรณ 

ช่างเทคนิค  ช านาญงาน 
 
 
ต าแหน่งนายช่างเทคนิค 
ต าแหน่งพนักงานท่ัวไป 
ต าแหน่งพนักงานท่ัวไป 
 
ช่างเทคนิค   

1436 ปวส.
(ปริญญาตรี) 
 
ปวส. 
ป.4 (ปวช.) 
ป.4 (ม.3) 
 
ปวช. (ปวส) 

 
 
 
 
ช่วยงานผลิตส าเนา 
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ตารางที่ 3 อัตราก าลังกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
หน่วยอาคารสถานที่มีอัตราก าลังในการท างานและมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน  ดังต่อไปนี ้

อัตราก าลัง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ข้าราชการ 

1. หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่ 
   ช่างเทคนิค  ช านาญงาน 

     วุฒิ 
ประกาศนียบตัิ
วิชาชีพช้ันสูง
(ปวส.)   
จ านวน 1 อัตรา 

งานบริหาร ควบคุม ก ากับ ดูแล 
1. บริหาร วางแผนการปฏิบัติงาน มอบหมายงาน และ

ควบคุมการปฏิบัติงานในหน่วยอาคารสถานท่ี 
2. ประสานงานการผลิตกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   และหน่วยงานภายนอก และแกไ้ขปัญหา 
3. ลงบันทึกรับงาน ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง  
4. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุครุภณัฑใ์นหน่วยอาคารสถานท่ี 
5. ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานข้อสอบของ มสธ. และ

หน่วยงานภายนอก 
6. จัดท าเอกสารส าหรับการจดัจ้างภายนอก เช่น  
    ใบแจ้งซ่อม บันทึกข้อความ 
7. พิจารณาอนุมตัิการลาเบื้องต้นของบุคลากรในหน่วย 
8. ควบคุมการปฏิบตัิงานล่วงเวลา 
งานติดตามและประเมินผล 
1. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
2. จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลภายในหน่วยเพื่อรายงาน

ผลการปฏิบตัิงานของหน่วยอาคารสถานท่ี 
งานอื่นๆ 
1. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง ตรวจรับ จัดหาครุภณัฑ์ใน

หน่วยอาคารสถานท่ี 
2. ประชุมภายในและภายนอกส านักฯ  
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อัตราก าลัง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 

2. ต าแหน่งนายช่างเทคนิค 
 

วุฒิ 
ประกาศนียบตัิ
วิชาชีพช้ันสูง
(ปวส.)  
จ านวน 1 อัตรา 
 
 

1. เปิด-ปิดประตูอาคารและอุปกรณ์ไฟฟ้าและระบบ
สารธารณูปโภคของส านักพิมพ ์  

2. ซ่อมและดูแลระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ ์
3. บ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ ์  
4. ซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์  
5. จัดหาอะไหล่และจัดซ่อมอะไหล่ภายนอก        
6. จดมิเตอร์น้ าประจ าเดือน    
7. จัดสถานท่ีและช่วยงานพิมพ์ข้อสอบ   
8. ตรวจรับพัสดุ-ครภุัณฑ์  และตรวจงานจ้าง 
    ของส านักพิมพ์     
9. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
10. รายงานผลการปฏิบตัิงานประจ าวันจัดท ารายงาน

บันทึกประจ าวัน/ประจ าเดือน 
11. อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

3. ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 
 

วุฒิ 
ประถมศึกษา  
ปีที่ 4  (ป.4) 
จ านวน 2 อัตรา 
 

1. เปิด-ปิดประตูอาคารและอุปกรณ์ไฟฟ้าและระบบ
สาธารณูปโภคของส านักพิมพ ์  

2. ซ่อมและดูแลระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ์ 
3. บ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ ์  
4. ซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์   
5. จัดหาอะไหล่และจัดซ่อมอะไหล่ภายนอก  
6. จดมิเตอร์น้ าประจ าเดือน    
7. จัดสถานท่ีและช่วยงานพิมพ์ข้อสอบ   
8. ตรวจรับพัสดุครภุัณฑ์  และตรวจงานจ้าง 
   ของส านักพิมพ ์     
9. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
10. รายงานผลการปฏิบตัิงานประจ าวันจัดท ารายงาน

บันทึกประจ าวัน/ประจ าเดือน  
11. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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อัตราก าลัง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
4.  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน      วุฒิ 

ประกาศนียบตัิ
วิชาชีพช้ันสูง
(ปวช.) 
จ านวน 1 อัตรา 

1. เปิด-ปิดประตูอาคารและอุปกรณ์ไฟฟ้าและระบบ
สาธารณูปโภคของส านักพิมพ ์  

2. ซ่อมและดูแลระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ์ 
3. บ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ ์  
4. ซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์  
5. จัดหาอะไหล่และจัดซ่อมอะไหล่ภายนอก  
6. จดมิเตอร์น้ าประจ าเดือน    
7. จัดสถานท่ีและช่วยงานพิมพ์ข้อสอบ   
8. ตรวจรับพัสดุครภุัณฑ์  และตรวจงานจ้างของ

ส านักพิมพ ์     
9. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
10. รายงานผลการปฏิบตัิงานประจ าวันจัดท ารายงาน

บันทึกประจ าวัน ประจ าเดือน 
11. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
  

  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ  ความช านาญงาน  ทักษะ  หรือประสบการณ์ 
สูงมากในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยหรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือ
พัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ ซึ่งมีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
          1.  ด้านการปฏิบัติการ  
               1) ศึกษา ค้นคว้า ควบคุม ตรวจสอบ ออกแบบหรือปรับปรุง สร้าง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง ซ่อม
บ ารุง ก าหนดรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง เครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดความพร้อม และตอบสนอง
ความต้องการในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
               2) ก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
สอดคล้องกับเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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          3) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ืประกอบการพิจารณา แก้ไข
ปรับปรุงการด าเนินงานต่อไป  
               4) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานช่าง
เทคนิค 
          2.  ด้านการก ากับดูแล  
               1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
               2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเทคนิค ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
          3. ด้านการบริการ  
              1) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านช่างเทคนิค ตอบปัญหา และฝึกอบรม
เกี่ยวกับงานช่างเทคนิคที่มีความยากมากเป็นพิเศษให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพื่อถ่ายทอดความรู้ความ
เข้าใจและความช านาญงานด้านช่างเทคนิค  
              2) ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้รับบริการ โดยให้บริการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อความ
ร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

                                                     บทท่ี 3 
องค์ประกอบของงาน 

 
          ส ำนักพิมพ์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช เป็นหน่วยงำนที่มีหน้ำที่จัดพิมพ์เอกสำรกำรสอน
และสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยที่ครบวงจรมีบุคลำกรปฏิบัติงำนเป็นจ ำนวนมำกจึงมี ระบบ
สำธำรณูปโภคต่ำงๆ จ ำนวนมำก มีเครื่องจักรและอุปกรณ์กำรพิมพ์ที่หลำกหลำย มีผู้ปฏิบัติงำนกับ
เครื่องจักรและปฏิบัติงำนอ่ืนๆ จ ำนวนมำกที่ต้องจัดพิมพ์เอกสำรกำรสอนและสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ของ
มหำวิทยำลัยให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดและทันเวลำ ซึ่งมีองค์ประกอบหลักตำมภำระหน้ำที่ในกำร
ปฏิบัติงำน จึงแบ่งงำนออกเป็น 3 งำน ดังนี้ 
 
                           1                              2                                   3 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ระบบสาธารณูปโภค อุปกรณ์ส านักงาน อาคารสถานท่ีของส านักพิมพ์ 

1.1 อาคารสถานที่ของส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ปัจจุบันส ำนักพิมพ์ 
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชตั้งอยู่ภำยในอำคำรบริภัณฑ์ มีพ้ืนที่กำรใช้งำนทั้งสิ้นประมำณ 5 ,760 
ตำรำงเมตร แบ่งเป็นชั้นที่ 1 ประมำณ 3,700 ตำรำงเมตร ชั้นที่ 2 ประมำณ 2,060 ตำรำงเมตร ซึ่งมี
กำรแบ่งพ้ืนที่ส ำหรับกำรใช้งำนตำมควำมเหมำะสมกับภำระงำนต่ำงๆ ชั้นที่ 1 แบ่งเป็นคลังพัสดุ 525 
ตำรำงเมตร ส่วนของโรงพิมพ์ที่วำงเครื่องจักรและกระบวนกำรผลิต 1,350 ตำรำงเมตร   และมีกำรแบ่ง
พ้ืนที่กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยและฝ่ำยต่ำงๆ ตำมแผนผังกำรจัดแบ่งพื้นที่ (ดังภำพที ่5) 

 
 

 

  

-ระบบสาธารณูปโภค  

-อุปกรณ์ส านักงาน  

-อาคารสถานที่ 

 

 

-เคร่ืองจักร 

และอุปกรณ์การพิมพ ์

 

 

-งานดูแลรักษาความสะอาด

และความปลอดภัย 
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ภาพที่ 5 ผังอาคารส านักพิมพ์ ชั้น 1 

 

ภาพที่ 6 ผังอาคารส านักพิมพ์ ชั้น 2 
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1.2 งานระบบไฟฟ้า 
ระบบไฟฟ้าประจ าอาคารส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นระบบไฟฟ้ำ

กระแสสลับ 3 เฟส (3 - phase) 4 สำย แรงดัน 380 โวลต์ ควำมถี่ 50 เฮิรตซ์ โดยที่ 3 สำยจะเป็นสำย
ที่มกีระแสไฟฟ้ำไหลผ่ำน โดยทั่วไประบบไฟฟ้ำ 3 เฟสเป็นระบบที่ไฟฟ้ำใช้กับเครื่องจักรต่ำงๆ ในโรงงำน
อุตสำหกรรมเป็นส่วนใหญ่ เพรำะเครื่องจักรเหล่ำนี้มักมีขนำดใหญ่ ตู้ MDB มีระบบ Auto  
Re-closer  และมีอุปกรณ์ป้องกันกำรอำร์คส ำหรับป้องกันอุบัติเหตุต่ำงๆ ปัจจุบันส ำนักพิมพ์ใช้ไฟฟ้ำ
ประเภทที่ 3 กิจกำรขนำดกลำง อัตรำตำมช่วงเวลำของกำรใช้ (Time of Use Rate: TOU) 3.2.2   รหัส
เครื่องวัดฯ เลขที่  85067129  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

ประเภทท่ี 3 กิจการขนาดกลาง  
ลักษณะการใช้ ส ำหรับกำรใช้ไฟฟ้ำเพ่ือประกอบธุรกิจ อุตสำหกรรม หน่วยรำชกำร ส ำนักงำน 

หรือหน่วยงำนอ่ืนใดของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ สถำนที่ท ำกำรเกี่ยวกับ
กิจกำรของต่ำงชำติและสถำนที่ท ำกำรขององค์กำรระหว่ำงประเทศ ตลอดจนบริเวณที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมี
ควำมต้องกำรพลังไฟฟ้ำเฉลี่ยใน 15 นำทีที่สูงสุดตั้งแต่ 30 ถึง 999 กิโลวัตต์ และมีปริมำณกำรใช้
พลังงำนไฟฟ้ำเฉลี่ย 3 เดือน ไม่เกิน 250,000 หน่วยต่อเดือน โดยต่อผ่ำนเครื่องวัดหน่วยไฟฟ้ำเครื่องเดียว 
โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

            อัตราตามช่วงเวลาของการใช้ (Time of Use Tariff: TOU Tariff)  
 

             
                แรงดัน   

ค่ำควำมต้องกำรพลังไฟฟ้ำ 
(บำท/กิโลวัตต์) 

ค่ำพลังงำนไฟฟำ้ 
(บำท/หน่วย) 

 
   ค่ำบริกำร 
  (บำท/เดือน) 

On Peak Off Peak On Peak Off Peak 

แรงดันตั้งแต ่69 กิโลโวลตข์ึ้นไป  74.14 0 3.5982 2.1572 312.24 

แรงดัน 22-33   กิโลโวลต์               132.93 0 3.6797 2.1760 312.14 

แรงดันต่ ำกวำ่ 22  กิโลโวลต์           210.00 0 3.8254 2.2092 312.14 
                                                                                               
 

On Peak  : เวลำ 09.00 - 22.00 น.  วันจันทร์ - วันศุกร์  
Off Peak  : เวลำ 22.00 - 09.00 น.  วันจันทร์ - วันศุกร์  
                    : เวลำ 00.00 - 24.00 น.   
 
 
ที่มา: อัตรำค่ำไฟฟ้ำกำรไฟฟ้ำนครหลวง 

วันเสำร์  -  วันอำทิตย์ วันแรงงำนแห่งชำติ 
วันหยุดรำชกำรตำมปกติ  (ไม่รวมวันพืชมงคลและ 
วันหยุดชดเชย)     
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ส่วนประกอบของระบบไฟฟ้าที่มีในส านักพิมพ์ 
- ตู้ไฟฟ้ำ MDB ขนำด 1250 A  
- EMDB 
- Load Center 
- Circuit Break ตู้ไฟฟ้ำย่อย 
- ระบบเต้ำรับไฟฟ้ำ 
- ท่อไฟฟ้ำ สำยไฟฟ้ำและอุปกรณ์ประกอบ    

  - ระบบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 

ภาพที่ 7   ตู้ไฟฟ้า MDB 

 

 
ภาพที่ 8 ตู้ไฟฟ้าย่อยและระบบเต้ารับไฟฟ้า 
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ภาพที่ 9 เคร่ืองปรับอากาศ 

1.3 งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 
                1.3.1 ระบบปรับอำกำศ ส ำนักพิมพ์มีเครื่องปรับอำกำศแบบ Split Type ทั้งหมด จ ำนวน 
92 เครื่อง 
                       1)  ตำรำงแสดงจ ำนวนเครื่องปรับอำกำศของส ำนักพิมพ์  จ ำแนกตำมหน่วยงำน 

ตารางที่ 4 จ านวนเคร่ืองปรับอากาศของส านกัพิมพ ์
  

    

 
 
 
 
 
                     2)  ตำรำงแสดงจ ำนวนเครื่องปรับอำกำศของส ำนักพิมพ์ จ ำแนกตำมยี่ห้อ 

      ตารางที่ 5 จ านวนเคร่ืองปรับอากาศของส านกัพิมพ ์จ าแนกตามยี่ห้อ 

ยี่ห้อ จ ำนวนเครื่อง ร้อยละ 
CARRIER 49 53.26 
STAR AIR 1 1.09 
TRANE 5 5.43 

CENTRAL 4 4.35 
FOCUS 32 34.78 
YORK 1 1.09 

 92 100 
               

หน่วยงำน จ ำนวนเครื่อง ร้อยละ 
ส ำนักงำนเลขำ 17 18.48 
ฝ่ำยจัดพิมพ์ 60 65.22 
ฝ่ำยวิชำกำร 9 9.78 

ฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย 6 6.52 
รวม 92 100 
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  1.3.2 ระบบระบำยอำกำศ 
                        - พัดลมระบำยอำกำศไฟฟ้ำ  ( Power Roof Ventilator with CE Certified) 
ส ำหรับพัดลมดูดอำกำศบนหลังคำจ ำนวน 10 เครื่อง 

     

         
 

ภาพที ่10 พัดลมระบายอากาศไฟฟ้า 

ทีม่า: หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาทิตยเ์วนติเลเตอร์ http://www.artith.com/th/detail/NC01Mi0y/Power-Roof-Ventilator 

 
              - พัดลมระบำยอำกำศจ ำนวน 42 เครื่อง   
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 11 พัดลมระบายอากาศ 

 



  24 
 

  
 

 

 

                -  พัดลมเพดำนจ ำนวน 12 เครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 พัดลมเพดาน 
 
                 -  พัดลมระบำยอำกำศขนำดใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่13 พัดลมระบายอากาศขนาดใหญ่ 
 
                      -  เครื่องฟอกอำกำศ 52 เครื่อง 

 

        
 

ภาพที่ 14  เคร่ืองฟอกอากาศ 
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1.4 ระบบไฟฟ้าส่องสว่าง  
     -  มีกำรใช้หลอดฟูลออเรสเซนต์ (Fluorescent lamp) 36 วัตต์ 758 หลอด และหลอด

18 วัตต์ 63 หลอด 
 

    
                                        ภาพที่ 15 หลอดไฟฟูลออเรสเซนต์ 

 
     -  มีโครมไฟแบบโคมไฮเบย์ LED 150W  จ ำนวน 21 โครม 

 
 

 

 

 

 

 

                            ภาพที่ 16 โครมไฟแบบโคมไฮเบย์ 
                 -  ระบบไฟแสงสว่ำงฉุกเฉินจ ำนวน  12 ชุด 

 
 

 
 

 
 
 
 

                                          ภาพที่ 17 ไฟแสงสว่างฉุกเฉิน 
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          1.5 เครื่องใช้ไฟฟ้าอ่ืนๆ 
             - เครื่องท ำน้ ำเย็น 2 เครื่อง  
            - ตู้เย็น 1 ตู้  
                 - กระติกน้ ำร้อน 4 เครื่อง 
                 - ตู้แช่ 1 ตู้ 
 

      
ภาพที่ 18 กระติกน้ าร้อนไฟฟ้า ตู้แช่และเคร่ืองท าน้ าเย็น 

 

ตารางที่ 6 การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าของหน่วยงานภายในส านักพิมพ ์

 
ล ำดับที่ 

 
สถำนที่ 

 

เครื่อง
ปรับ 

อำกำศ 

แสง
สว่ำง
36/18 

 

คอมพิวเตอร์/
ปริ้นเตอร์ 

เครื่อง
ส ำรอง

ไฟ 

ฟอก
อำกำศ 

พัดลมระบำย
อำกำศ/ตั้ง
พื้น/เพดำน 

 
อื่นๆ 

1 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 5 17/13 7 4 - 5 ชุดควบคุม
กล้องวงจรปิด 

2 ห้องประชุมเล็ก 2 9/9 - - - - เครื่องฉำย 
2 พัสด/ุบัญชี 3 29/10 11 5 - 3 เครื่องสแกน 1 
3 ฝ่ำยวิชำกำร 6 62 28 5 - 4  
4 ห้องเก็บฟิล์ม 4 52 - - - 3  
5 ห้องเก็บหนังสือ 1 12 - - - 2  
6 พิสูจน์อักษร 1 20 4 2 - 1  
6 เตรียมต้นฉบับ 3 32 10/4 3 3 2  
7 ห้องประชุม 8238 2 20 - - - 2 เครื่องฉำย 
8 ห้องหน่วยวำงแผนฯ 5 38/2 13/2 12 - 4  
9 ห้องศิลปะ 5 30/2 17/2 17 4 3 เครื่องสแกน 2 
10 ห้องจัดหน้ำ 2 16 10/2 8 - 2  
11 ห้องฟิล์มและวำงรูปแบบ 10 52/6 8/3 2  7  

12 ห้องน้ ำชั้น 2 - 2/9 - -  4  
13 โถงทำงเดินชั้น 2 -       
14 ห้องฝ่ำยเผยแพร ่ 6 60 10/6 2 2 6 แฟ็ก1/ 
15 ห้องเก็บเพลท 2 32 1 - 2 5  
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ตารางที่ 6 การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าของหน่วยงานภายในส านักพิมพ ์(ต่อ) 

  
ล ำดับที่ 

 
สถำนที่ 

เครื่อง
ปรับ 

อำกำศ 

แสง
สว่ำง
36/18 

 

คอมพิวเตอร์/
ปริ้นเตอร์ 

เครื่อง
ส ำรอง

ไฟ 

ฟอก
อำกำศ 

พัดลมระบำย
อำกำศ/ตั้ง
พื้น/เพดำน 

 
อื่นๆ 

16 ห้องแม่พิมพ ์ 2 10 - - 3 3  
17 ห้องหน่วยผลิต/สิ่งพิมพ์ 1 10 6/4 -  3  
18 ห้องเก็บเล่ม 9 30 1  4 8  
19 ห้องผลิตส ำเนำ 5 18 5/2 - 7 5  
20 ห้อง pod 3ห้อง 7 31 7/2 2 3 5  
21 ห้องหน่วยอำคำร 1 8 3/2 1 1 -  
22 ห้องผสมหมึก 1 7 1 - 1 2  
23 ห้องเครื่อง 5 H 3 16 - 3 5 -  
24 ห้องน้ ำชั้น 1  2/9 - -  12  
25 ห้องพัสดุ(โกดัง) 5 30 3/1 2 5 6  
26 บริเวณโรงพิมพ์ - 86/16 - - 1 20  
27 บริเวณโถงทำงเดินชั้น 1 - 44 - - - 12  

   

          1.6 ระบบโทรศัพท์   
                ส ำนักพิมพ์มีเลขหมำยโทรศัพท์ภำยในจ ำนวน 44 หมำยเลขโดยเริ่มต้นที่หมำยเลข 7641 
และมีหมำยเลขโทรสำร  จ ำนวน 2 หมำยเลข  ปัจจุบันส ำนักพิมพ์ใช้ระบบโทรศัพท์  Digital ISDN: DID 
ที่มีระบบต่อตรงอัตโนมัติโดยไม่ผ่ำนระบบกลำงหรือผ่ำน OPERATOR (DIRECT INWARD DIALIING) 
สำมำรถเรียกสำยเข้ำโดยถึงเลขหมำยภำยในนั้น เช่น 0 2504 7001 ถึง 0 2504 8xxx 
            วิธีการใช้งานและข้ันตอนต่างๆ ในการใช้โทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัยท่ีใช้บ่อย 

     1. กำรโอนสำยระหว่ำงหน่วยงำน (TRANSFER) 
- กดปุ่ม Flash หรือ Hook Switch (เคำะที่วำงหูโทรศัพท์ 1 ครั้ง) 
- กดหมำยเลขภำยในที่ต้องกำรโอนสำย 4 หลัก 
- วำงหูโทรศัพท์ 

     2. กำรดึงสำยภำยในกลุ่ม (Call Pick Up) 
- ยกหูโทรศัพท์แล้วกด 13 

       3. กำรจองสำย (Ring Again) 
- เมื่อติดต่อสำยภำยในแล้วสำยไม่ว่ำง 

          - กด Flash หรอืเคำะที่วำงหูโทรศัพท์ 1 ครั้งแล้วกด 11 
                     - หำกต้องกำรยกเลิกกด 12 
 



  28 
 

  
 

 

 

           1.7 งานระบบน้ าประปาและสุขาภิบาล 
                  1)  ระบบน้ าประปา ส ำนักพิมพ์ใช้น้ ำประเภทที่ 2 หน่วยงำนรำชกำร ใช้น้ ำมำกกว่ำ 200 
ลูกบำศก์เมตร  

ตารางที่ 7 อัตราค่าน้ าประปา  
อัตราค่าน้ าประปา (WATER TARIFFS) 

ต้ังแต่ ธันวาคม 2542/Effective December 1999 

ประเภทที่ 2 
ธุรกิจ รำชกำร รัฐวสิำหกิจ อุตสำหกรรม และอื่นๆ 

Commerce, Government Agency,  
State Enterprise and Industry 

ปริมาณน้ าใช้  
ลูกบาศก์เมตร 

Volume(cu.m.) 

ราคาค่าน้ า  
บาท/ลูกบาศก์เมตร 

Baht/cu.m. 

0-10 
9.50  

แต่ไมต่่ ำกว่ำ 90.00 บำท 
(Not less than 90.00 Baht) 

11-20 10.70 

21-30 10.95 

31-40 13.21 

41-50 13.54 

51-60 13.86 

61-80 14.19 

81-100 14.51 

101-120 14.84 

121-160 15.16 

161-200 15.49 

มำกกว่ำ 200  
(over 200) 

15.81 

  
 

ที่มา: กำรประปำนครหลวง https://www.mwa.co.th/ewt_news.php?nid=122 
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- มำตรวัดน้ ำประปำประจ ำอำคำรจ ำนวน 2 ตัว   
- ท่อน้ ำประปำ  วำล์ว และอุปกรณ์ประกอบระบบ 

 
                                      
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 19  มาตรวัดน้ าประปา 
             2)  ระบบปัม๊น้ ำแรงดัน จ ำนวน 4 เครื่องมีถังส ำรองน้ ำ 2 ถัง 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 20 ปั้มน้ าแรงดัน 

 
              3)  ระบบสุขำภิบำล 
                   - ห้องอำบน้ ำ  ห้องน้ ำห้องสุขำและอุปกรณ์ประกอบระบบ 
                   - ท่อระบำยน้ ำฝน  

              4) ระบบน้ ำทิ้งและระบบบ ำบัดน้ ำเสียดูแลกำรจัดวำงวัสดุ-อุปกรณ์ 
                   -  บ่อเกรอะ  ถังพักน้ ำท้ิง 
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2.  เครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ์ 
     2.1 เครื่องจักรในกระบวนการก่อนการพิมพ์ (Pre-Press Process)  

          กระบวนกำรก่อนกำรพิมพ์ได้ถูกพัฒนำมำอย่ำงต่อเนื่องตั้งแต่มีกำรน ำเครื่องคอมพิวเตอร์ 
มำใช้ในกำรออกแบบและควบคุมกระบวนกำรท ำแม่พิมพ์ ในปัจจุบันต้นฉบับ/อำร์ตเวิร์กที่ถูกส่งเข้ำมำ 
ส่วนใหญ่เป็นรูปแบบของไฟล์ดิจิทัล  ซ่ึงกระบวนกำรก่อนกำรพิมพ์ที่กล่ำวถึงคือกำรท ำแม่พิมพ์ 
ซ่ึงประกอบด้วย 
 
      การท าแม่พิมพ์ (Plate Making) 
            1.  เครื่องล้ำงฟิล์ม 1 เครื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 เคร่ืองล้างฟิล์ม  
 

            2.  เครื่องถ่ำยเพลท 2 เครื่อง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 เคร่ืองถ่ายเพลท 
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3.  เครื่องล้ำงเพลท 1 เครื่อง 
 

 
 

 
 
 
 
 

            
  ภาพที่ 23 เคร่ืองล้างเพลท 

 
 

      4.  เครื่อง CTP 2 เครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 24 เคร่ือง CTP 
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        5.  เครื่องพิมพ์ปรู๊ฟสีดิจิตอล 
 

 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
                            ภาพที่ 25 เคร่ืองพิมพ์ปรู๊ฟสีดิจิตอล 

 
    2.2 เครื่องจักรในกระบวนการพิมพ์ (Press/Printing Process)   
         กระบวนกำรพิมพ์มีควำมส ำคัญมำก งำนจะออกมำดีหรือมีคุณภำพขึ้นอยู่กับกระบวนกำรพิมพ์ 
เป็นหลัก  

 การเตรียมพิมพ์ (Print Preparation) ก่อนเข้ำสู่กระบวนกำรพิมพ์ต้องเตรียมวัสดุใช้พิมพ์ให้
พร้อมโดยใช้เครื่องตัดด้ำนเดียว 3 เครื่อง 

 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 26 เคร่ืองตัดด้านเดียว 
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          การพิมพ์ (Printing) ส ำนักพิมพ์มีเครื่องพิมพ์ออฟเซตที่มีหน่วยพิมพ์ 1 สี 2 สี 4 สีจ ำนวน 14 
เครื่อง  ดังนี้  

1. เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สีจ ำนวน 1 เครื่อง 
 

 
 

ภาพที่ 27 เคร่ืองพิมพ์ออฟเซต 4 สี 
  

2. เครื่องพิมพ์ออฟเซต 2 สีจ ำนวน 6 เครื่อง 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 เคร่ืองพิมพ์ออฟเซต 2 สี 
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3. เครื่องพิมพ์ออฟเซต 1 สีจ ำนวน 6 เครื่อง 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 

       ภาพที่ 29 เคร่ืองพิมพ์ออฟเซต 1 ส ี
4. เครื่องล้ำงลูกน้ ำ 2 เครื่อง 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 เคร่ืองล้างลูกน้ า 
5. เครื่องล้ำงเพลท 2 เครื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 31 เคร่ืองล้างเพลท 
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      2.3 เครื่องจักรในกระบวนการหลังการพิมพ์ (After Press Process) งำนพิมพ์ที่พิมพ์ 
เสร็จสิ้นแล้ว โดยทั่วไปยังไม่สมบูรณ์เป็นชิ้นงำนตำมที่ต้องกำร จึงต้องผ่ำนกระบวนกำรดังต่อไปนี้   

- กำรตัดแบ่ง เพ่ือแบ่งงำนพิมพ์ที่ซ้ ำกันในแผ่นเดียวกัน  
- เครื่องตัดด้ำนเดียว  

 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 เคร่ืองตัดด้านเดียว 
 
 

- การพับ เพ่ือพับแผ่นพิมพ์เป็นหน้ำยก ใช้เครื่องพับ 6 เครื่อง 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             ภาพที่ 33 เคร่ืองพับกระดาษ  
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- การเก็บเล่ม เพ่ือเก็บรวมแผ่นพิมพ์ที่พับแล้ว/หน้ำยกมำเรียงให้ครบเล่มหนังสือใช้เครื่องเก็บ 2 
เครื่อง 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 เคร่ืองเก็บเล่ม 
 

- การเข้าเล่ม เพ่ือท ำให้หนังสือยึดติดกันเป็นเล่มมีวิธีต่ำงๆ คือ กำรเย็บด้วยลวด เย็บมุงหลังคำ
กำรไสสันทำกำวด้วยเครื่องไสสันทำกำว 1 เครือ่ง 

  
 
 
 
 
 

                                     
                                    ภาพที่ 35 เคร่ืองไสสันทากาว 

 

- การเย็บ  กำรเจำะรูร้อยห่วง เมื่อผ่ำนกำรยึดเล่มติดกัน ก็น ำชิ้นงำนมำตัดเจียนขอบสำมด้ำนให้
เรียบเสมอกันและได้ขนำดที่ต้องกำร (ยกเว้นงำนที่เย็บกี่หุ้มปกแข็งและงำนที่เจำะรูร้อยห่วงจะผ่ำนกำร 
ตัดเจียน ก่อนเข้ำเล่ม) ใช้เครื่องเย็บ  5 เครื่องเครื่องเย็บแบบตั้งโต๊ะ 30 เครื่อง  

 
                    

 
 
 
 
                                          ภาพที่ 36 เคร่ืองเย็บ 
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- การเคลือบผิว (Coating) ใช้เครื่องเคลือบพลำสติก 1 เครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 37 เคร่ืองเคลือบพลาสติก 

 

- ปั๊มแผ่นฟอยล์ (Hot Stamping) กำรปั๊มนูน/ปั๊มลึก (Embossing/Debossing) ใช้เครื่อง

ปัม๊ทอง 2 เครื่อง 

 

 

                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 38 เคร่ืองป๊ัมทอง 
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เครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์อ่ืนๆ อำทิ 
        1.   รถยกไฟฟ้ำ 5 คัน 
 

                                             
 
 
 
 
 

    
        ภาพที่ 39 รถยกไฟฟ้า 

 
        2. รถยกลำก 8 คัน 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 รถยกลาก 
ระบบป๊ัมลมแบบสกรู 37HP 1 เครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 เคร่ืองป๊ัมลมแบบสกรู 37 HP 
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2.4 อุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ในงานซ่อมบ ารุงระบบต่างๆ ของหน่วยอาคารสถานที่
ประกอบด้วย 

 
                       -   แท่นอัดไฮโดรลิกขนำด 30 ตัน  

 
 

 
 
 

ภาพที่ 42 แท่นอัดไฮโดรลิก 

 
- ที่ถอดลูกปืน ชนิดต่ำงๆ 

 

                  
 

ภาพที่ 43 อุปกรณ์ใช้ถอดลูกปนื 
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                        -  เครื่องมือวัดชนิดต่ำงๆ 
 

          
 
 

 ภาพที่ 44 เคร่ืองมือวัดชนิดต่างๆ 
 

- เครื่องเชื่อม เจียร ตัด เจำะ จับ 
 

 
 

ภาพที่ 45 เคร่ืองเชื่อม เจียร ตัด เจาะ จับ 
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- เครื่องมือประจ ำตัวช่ำง  
 

 
 

ภาพที่ 46 เคร่ืองมือประจ าตัวช่าง 
 

- เครื่องมือพิเศษ 
 

 
ภาพที่ 47 เคร่ืองมือพิเศษ 
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- เครื่องมือบ ำรุงรักษำเครื่องจักร 
 

 
 

                               ภาพที่ 48 เคร่ืองมือบ ารุงรักษาเคร่ืองจักร 
 

- บันไดอะลูมิเนียม 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ภาพที ่49 บันไดอะลูมเินียม 
 

3. งานดูแลรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของส านักพิมพ์ 
3.1 งานดูแลรักษาความสะอาด 

                1) งำนขัดล้ำงพ้ืน 
                       2) สถำนที่ทิ้งขยะ 
                       3) บริเวณช ำระล้ำง 

3.2 งานดูแลรักษาความปลอดภัย 

                1) งำนระบบป้องกันอัคคีภัย Fire Protection 
                    - ระบบท่อ วำล์ว และอุปกรณ์ประกอบระบบ   
                    - Sprinkle 
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                    - ตู้ดับเพลิงและอุปกรณ์ประกอบระบบ 
                    - ถังเคมีดับเพลิง   
 
                        
 
            
 
 
 
 
 
                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 50 ระบบป้องกันอัคคีภัย 
 

2) ระบบ Fire Alarm 
                         - ตู้ Anunciater 
                         - FCP 
                         - Control Panel 
                         - Heat Detector 
                         - Smoke Detector 
                         - Alarm Bell  

                         - Manual Pull Switch 
                         - ระบบสำยสัญญำณและอุปกรณ์ประกอบ 



  44 
 

  
 

 

 

3) ระบบกล้องวงจรปิด 
                         - CCTV มีระบบกล้องวงจรปิดจ ำนวน 16 ตัวและของฝ่ำยเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำย               
                           4 ตัว 
                         - Access Control 2 ชุด 

4) งำนเปิด-ปิดอำคำรส ำนักพิมพ์  
5) กำรเปิด-ปิด เครื่องใช้ไฟฟ้ำประปำ 
6) ก ำกับดูแลยำมรักษำกำรหน้ำส ำนักพิมพ์ 
7) ดูแลกำรใช้พ้ืนที่จัดวำงวัสดุ-อุปกรณ์ 

 

4. แนวคิด ทฤษฎีและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
       4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับอาคาร 
          กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรอนุรักษ์พลังงำนภำยในอำคำรที่ส ำคัญ คือ พระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำร พ.ศ. 2522 และพระรำชบัญญัติกำรอนุรักษ์พลังงำน พ.ศ. 2535 ซึ่งสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้
ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
             พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 บัญญัติขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ควบคุมควำมมั่นคงแข็งแรงของกำรก่อสร้ำงอำคำร ควำมปลอดภัย กำรป้องกันอัคคีภัย กำรสำธำรณสุข
กำรรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรผังเมือง กำรสถำปัตยกรรม และกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่
กำรจรำจร 

- พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพิ่มเติม
2550) 
 หลักการของกฎหมาย มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1. ก ำกับดูแลส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ที่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำย (อำคำรควบคุมและ
โรงงำนควบคุม) มีกำรอนุรักษ์พลังงำนด้วยกำรผลิตและกำรใช้พลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกำรผลิตเครื่องจักร อุปกรณ์ที่มีประสิทธิภำพและวัสดุที่ใช้ใน
กำรอนุรักษ์พลังงำนขึ้นภำยในประเทศและมีค่ำใช้จ่ำยอย่ำงแพร่หลำย 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้กำรอนุรักษ์พลังงำนเป็นรูปธรรมด้วยกำรจัดตั้ง กองทุนเพ่ือส่งเสริม
กำรอนุรักษ์พลังงำน เพ่ือใช้เป็นกลไกกำรอุดหนุนช่วยเหลือทำงกำรเงินในกำรอนุรักษ์พลังงำน 
           กลุ่มเป้ำหมำยหลักที่รัฐจะเข้ำไปก ำกับดูแล และให้กำรส่งเสริมช่วยเหลือ  คือ (1) โรงงำน
ควบคุม (2) อำคำรควบคุม และ (3) ผู้ผลิตหรือผู้จ ำหน่ำยเครื่องจักร อุปกรณ์ที่มีประสิทธิภำพสูงและ
วัสดุที่ใช้ในกำรอนุรักษ์พลังงำน ส ำหรับกลุ่มอำคำรควบคุมและโรงงำนควบคุมจะเน้นไปที่อำคำรและ 
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โรงงำนที่ใช้พลังงำนในปริมำณมำกและมีศักยภำพพร้อมที่จะด ำเนินกำรอนุรักษ์พลังงำนได้ทันที โดยกำร
ออก พระราชกฤษฎีกาก าหนดอาคารควบคุม และ พระราชกฤษฎีกาก าหนด โรงงานควบคุม เพ่ือ
ก ำหนดว่ำอำคำรและโรงงำนประเภทใดใช้พลังงำนชนิดใดในปริมำณเท่ำใด จึงจะเป็นอำคำรควบคุมและ
โรงงำนควบคุมที่จะต้องด ำเนินกำรอนุรักษ์พลังงำนตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
         กิจกรรมกำรอนุรักษ์พลังงำนในอำคำรตำมมำตรำ 17 ได้แก่ กำรด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ 

1. กำรลดควำมร้อนจำกแสงอำทิตย์ที่เข้ำมำในอำคำร 
2. กำรปรับอำกำศอย่ำงมปีระสิทธิภำพ รวมทั้งกำรรักษำอุณหภูมิภำยในอำคำรที่อยู่   

ระดับท่ีเหมำะสม 
3. กำรใช้วัสดุก่อสร้ำงอำคำรที่ช่วยอนุรักษ์พลังงำน ตลอดจนกำรแสดงคุณภำพของ 

วัสดุก่อสร้ำงนั้นๆ 
4. กำรใช้แสงสว่ำงในอำคำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
5. กำรใช้และกำรติดตั้งเครื่องจักรอุปกรณ์ และวัสดุที่ก่อให้เกิดกำรอนุรักษ์พลังงำนใน 

อำคำร 
6. กำรใช้ระบบควบคุมกำรท ำงำนของเครื่องจักรและอุปกรณ์ 
7. กำรอนุรักษ์พลังงำนโดยวิธีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

4.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับโรงงาน 
        พระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 และพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน พ.ศ.
2535 เป็นกฎหมำยที่ออกใช้เพ่ือใช้ควบคุมดูแลกำรประกอบกิจกำรโรงงำนให้เหมำะสม ซึ่งสรุป
สำระส ำคัญดังนี้ 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
            ตำมพระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 สำมำรถแบ่งโรงงำนตำมประเภท ชนิด และ
ขนำดเป็น 3 จ ำพวก ดังนี้ 

1. สำมำรถประกอบกิจกำรโรงงำนได้ทันทีตำมควำมประสงค์ของผู้ประกอบกิจกำร
โรงงำน โดยไม่ต้องแจ้งหรือขออนุญำตต่อทำงรำชกำร ไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียมรำยปีและต้องปฏิบัติตำม
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกฎกระทรวง และประกำศของรัฐมนตรีที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

2. ตั้งโรงงำนได้ทันที เมื่อจะเริ่มประกอบกิจกำรโรงงำนต้องแจ้งให้ผู้อนุญำตทรำบก่อน 
เมื่อได้รับใบแจ้งแล้ว จึงจะประกอบกิจกำรงำนได้ และต้องปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง และประกำศของคณะรัฐมนตรีที่ออกกฎกระทรวงดังกล่ำว 
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3. กำรตั้งโรงงำนต้องได้รับอนุญำตจำกผู้อนุญำตก่อนจึงจะด ำเนินกำรได้ และต้อง
ปฏิบัติตำหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกฎกระทรวง และประกำศของรัฐมนตรี 
                     - พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพิ่มเติม 
2550) 

กิจกรรมที่ถือว่ำเป็นกำรอนุรักษ์พลังงำนในโรงงำนตำมมำตรำ 7 ได้แก่ กำรด ำเนินกำร
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. กำรปรับปรุงประสิทธิภำพกำรเผำไหม้เชื้อเพลิง 
2. กำรป้องกันกำรสูญเสียพลังงำน 
3. กำรน ำพลังงำนที่เหลือจำกกำรใช้แล้วมำใช้ใหม่ 
4. กำรเปลี่ยนไปใช้พลังงำนอีกประเภทหนึ่ง 
5. กำรปรับปรุงกำรใช้ไฟฟ้ำด้วยวิธีปรับปรุงตัวประกอบก ำลังไฟฟ้ำ กำรลดควำม

ต้องกำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำสูงสุดในช่วงควำมต้องกำรใช้ไฟฟ้ำสูงสุดของระบบกำรใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำให้
เหมำะสมกับภำระและวิธีกำรอ่ืน 

6. กำรใช้เครื่องจักรหรืออุปกรณ์ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด ตลอดจนระบบควบคุมกำร
ท ำงำนและวัสดุที่ช่วยในกำรอนุรักษ์พลังงำน 

7. กำรอนุรักษ์พลังงำนโดยวิธีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
4.2 หลักการบริการและซ่อมเครื่องใช้ไฟฟ้า 

         งำนบริกำรและซ่อม เป็นภำระหน้ำที่หนึ่งของกำรดูแลและซ่อมบ ำรุงระบบไฟฟ้ำเพ่ือให้สำมำรถ
ใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและยำวนำนขึ้น งำนบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำที่ดีคือกำรบ ำรุงรักษำเชิง
ป้องกัน สิ่งส ำคัญของกำรบ ำรุงรักษำเชิงป้องกันคือกำรตรวจสอบสภำพ เพ่ือให้ทรำบว่ำระบบหรือ
อุปกรณ์มีร่องรอยกำรเสื่อมสภำพหรือไม่ มีสภำพที่ต้องกำรกำรบ ำรุงรักษำหรือไม่ ในกำรตรวจสอบ
สำมำรถท ำได้ 2 แบบ คือ กำรตรวจสอบด้วยสำยตำ (visual inspection) และกำรตรวจสอบด้วย
เครื่องมือวัด ซึ่งต้องกำรควำมรู้ในกำรใช้เครื่องมือวัดและกำรวิเครำะห์ด้วยในกำรตรวจสอบทั้งด้วย
สำยตำและด้วยกำรใช้เครื่องมือวัด สำมำรถแบ่งกำรตรวจสอบออกเป็น 2 ส่วน คือ กำรตรวจสอบทั่วไป 
และกำรตรวจสอบตัวอุปกรณ์แต่ละรำยกำร 

1. การตรวจสอบทั่วไป กำรตรวจสอบในขั้นตอนนี้ เป็นกำรตรวจสภำพทั่วไปของระบบไฟฟ้ำ
ทั่วไป เป็นกำรตรวจอย่ำงง่ำย อย่ำงไรก็ตำม ผู้ตรวจสอบควรเป็นผู้ที่รู้ถึงอันตรำยจำกไฟฟ้ำ และกำร
ป้องกันเป็นอย่ำงดีกำรสัมผัสส่วนใดๆ ต้องมั่นใจว่ำไม่มีไฟ หรือมีกำรป้องกันอย่ำงเหมำะสมแล้ว กำร
ตรวจทั่วไปมีดังนี้ 
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1) สำยไฟฟ้ำ กำรตรวจสอบนี้ให้สังเกตดูกำรชำรุดของฉนวน กำรเปลี่ยนสี รอยบวม 
รอยแตก หำกพบสิ่งผิดปกติก็ควรหำสำเหตุและแก้ไข หรือเปลี่ยนใหม่ 

2) เซอร์กิตเบรกเกอร์ กำรตรวจสอบนี้อำจท ำได้โดยใช้มือแตะส่วนที่เป็นฉนวนไฟฟ้ำดู
อุณหภูมิ หำกสูงผิดปกติก็ควรตรวจแก้ไข (แต่ต้องระวังอันตรำยจำกไฟฟ้ำดูด) กำรตรวจที่ละเอียด
สำมำรถท ำได้ด้วยกำรใช้เครื่องวัดควำมร้อน กำรตรวจสอบด้วยสำยตำสำมำรถตรวจหำควำมเสียหำย
ทำงกล เช่น กำรแตก หัก หรือกำรเปลี่ยนสี เป็นต้น 

3) ขั้วต่อหรือจุดต่อสำย กำรตรวจสอบเบื้องต้นสำมำรถสังเกตจำกกำรเปลี่ยนสี 
สำมำรถตรวจสอบอย่ำงละเอียดได้ด้วยกำรใช้เครื่องวัดควำมร้อน จุดต่อสำยต่ำงๆ ต้องต่อแน่น ในกรณี
ที่มีกำรดับไฟเพ่ือบ ำรุงรักษำ ควรขันขั้วต่อสำยทั้งหมดให้แน่นอีกครั้ง 

4) กำรระบำยอำกำศในห้องไฟฟ้ำ ให้ตรวจวัดอุณหภูมิในห้อง ซึ่งไม่ควรสูงเกิน 40 
องศำเซลเซียส วิธีที่สะดวกคือกำรติดตั้งเทอร์โมมิเตอร์ไว้ในห้องไฟฟ้ำ หำกพบอุณหภูมิสูงเกินปกติก็ให้
หำทำงเพ่ิมกำรระบำยอำกำศ 

4.3 หลักการประหยัดพลังงานในการใช้เครื่องปรับอากาศ 
   1)  ใช้เครื่องปรับอำกำศเท่ำท่ีจ ำเป็น 
                     2)  ป้องกันควำมร้อนท่ีจะให้กับอำคำรให้เกิดน้อยที่สุด 
   3)  ใช้เครื่องมือที่มีประสิทธิภำพสูง และเหมำะสมกับงำน 
   4)  ต้องมีควำมรู้ในกำรควบคุมเครื่องให้ท ำงำนที่ประสิทธิภำพสูงและท ำงำนเท่ำท่ีเป็น 
   5)  มีกำรน ำเอำพลังงำนที่จะทิ้ง หรือประโยชน์จำกสภำพแวดล้อมมำใช้ในกำร
ประหยัดพลังงำนให้มำกท่ีสุด 

6)  ให้ควำมส ำคัญ ติดตำมเทคโนโลยีใหม่ๆ และส่งเสริมให้ช่วยกันประหยัดพลังงำน 
          4.4 ความหมายที่ควรรู้เกี่ยวกับระบบแสงสว่าง 
            1) ฟลักซ์กำรส่องสว่ำง หมำยถึง ปริมำณแสงสว่ำงที่ได้จำกแหล่งก ำเนิดแสง มีหน่วย
เป็นลูเมน 

2)  ควำมส่องสว่ำง หมำยถึง ปริมำณแสงที่ตกกระทบบนผิวต่อพ้ืนที่ มีหน่วยเป็นลักซ์  
(ลูเมนต่อตำรำงเมตร) 

ควำมส่องสว่ำง = ปริมำณแสง (ลูเมน) 

                   พ้ืนที่ (𝑚2) 
3)  ค่ำประสิทธิภำพกำรส่องสว่ำง หมำยถึง ปริมำณแสงที่ออกมำต่อก ำลังไฟฟ้ำที่ใช้  

มีหน่วยเป็น ลูเมนต่อวัตต์ 
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4)  อุณหภูมิของสี กำรระบุสีต่ำงๆ ด้ำนกำรส่องสว่ำงมักจะบอกด้วยอุณหภูมิสี หำกมี
อุณหภูมิต่ ำแสงที่ออกมำจะอยู่ในโทนสีเหลืองหรือแดง และหำกมีอุณหภูมิสูงขึ้นแสงจะขำวขึ้น มีหน่วย
เป็นเคลวิน 

5)  ควำมถูกตอ้งของสี หมำยถึง ค่ำท่ีใช้บอกว่ำแสงจำกหลอดไฟประเภทต่ำงๆ จะท ำ
ให้สีของวัตถุที่อยู่ใต้แสงมีควำมถูกต้องหรือผิดเพี้ยนจำกควำมจริงมำกน้อยแค่ไหน ตัวเลขมีตั้งแต่ 0-100 
ตัวเลขยิ่งมำกวัตถุย่อมมีควำมผิดเพี้ยนของสีน้อย 

 
อุปกรณ์ในระบบแสงสว่างที่ควรรู้ 

ตารางที่ 8 อุปกรณ์ในระบบแสงสว่าง 
 

 

      ชนิดของหลอดไฟ 
ปริมำณแสงท่ีได ้

(ลูเมน) 
ประสิทธิผล 
(ลูเมน/วัตต์) 

ดัชนีควำมถูกต้องของ
สี(วัตต์) 

อำยุกำรใช้งำน
(ช่ัวโมง) 

หลอดอินแคนเดนเดสเซนต ์ 90-3,150 5-12 100 1,000 

หลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต ์ 200-3,200 35-80 80-90 7,500-10,000 
หลอดฟลูออเรสเซนต ์ 1,300-5,200 73-93 80-90 8,000-12,000 

หลอดโซเดียมควำมดังสูง 2,400-130,000 70-130 30-50 18,000-24,000 

หลอดโซเดียมควำมดันต่ ำ 1,800-32,000 100-180 0-20 22,000-24,000 

หลอดไอปรอท 1,800-58,000 30-60 40-60 20,000-24,000 

หลอดเมทัลฮำไลด ์ 2,400-240,000 60-120 60-90 8,000-15,000 
หลอดแอลอดี ี 136-20,000 50-120 80-92 20,000-50,000 

 
ตารางที่ 9 ค่ามาตรฐานความส่องสว่าง 

พื้นที่ต่ำงๆ ระดับควำมสว่ำง (ลักซ์) CIE 
ห้องประชุม 300-500-750 
ห้องเขียนแบบ 500-750-1000 
ห้องท ำงำนท่ัวไป 300-500-750 
ห้องคอมพิวเตอร ์ 300-500-750 
ห้องสมุด 300-500-750 
ร้ำนค้ำในอำคำรพำนิชย ์ 500-750 
เคำนเตอร ์ 200-300-500 
ห้องเก็บของ 100-150-200 
ห้องล็อบบี้หรือบรเิวณต้อนรับ 100-150-200 
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ตารางที่ 10 ค่าความสว่างในโรงงานตามมาตรฐาน CIE 
ลักษณะของงาน พ้ืนที่ใช้งาน ระดับความสว่าง (ลักซ์) 

CIE 
งำนท่ัวไป ทำงเดินภำยใน/นอกอำคำร บันได ห้องเก็บของ 150-200-300 
งำนหยำบ บรรจผุลติภณัฑ์ หัตกรรม โรงสี หอ้งหม้อน้ ำ 200-300-500 
งำนละเอียดปำนกลำง ประกอบช้ินส่วนท่ัวไป ขึ้นอย่ำงหยำบๆ 300-500-750 
งำนละเอียด เขียน อ่ำน ขึ้นรูปและตรวจสอบทัว่ไป 500-750-1000 
งำนละเอียดมำก เขียนแบบข้ึนรูปและตรวจสอบละเอียด 1000-1500-2000 

ที่มา: สมำคมแสงสว่ำงแห่งประเทศไทย www.tieathai.org  
 

        4.5 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเครื่องฟอกอากาศ 
   เครื่องฟอกอำกำศผ่ำนกำรดูดซับอำกำศภำยในอำคำรกำรกรองกำรสลำยตัวเร่งปฏิกิริยำ    

และปล่อยของไอออนและวิธีกำรอ่ืนๆ   กรองฝุ่นขจัดกลิ่นและก๊ำซที่เป็นอันตรำยฆ่ำเชื้อแบคทีเรีย  รำ      
เพ่ือปรับปรุงคุณภำพอำกำศภำยในอำคำร    เครื่องฟอกอำกำศทั่วไปประกอบด้วยวงจรไฟฟ้ำแรงสูง      
เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำไอออนลบแฟนคลับเครื่องกรองอำกำศและอ่ืนๆ ส่วนใหญ่จะใช้กำรควบคุมระยะไกล
อินฟรำเรดกำรด ำเนินกำรกวำดล้ำงและอ่ืนๆ ในกำรควบคุมรูปแบบตัวกรองที่มีประเภทของ
เครื่องจักรกลชนิดไฟฟ้ำสถิตและชนิดผสมกลไฟฟ้ำสถิต เครื่องฟอกอำกำศมีสองประเภทของวงจรกำร
ผลิตแรงดันสูง: หนึ่งคือกำรเพ่ิมแรงดันไฟฟ้ำ 220V โดยตรง กำรปรับแรงดันไฟฟ้ำคู่ อีกประกำรหนึ่งคือ
หม้อแปลงไฟฟ้ำขั้นตอนลงและเครื่องแปลงกระแสไฟฟ้ำหลังจำกกำรก่อตัวของแรงดันไฟฟ้ำต่ ำ
แรงดันไฟฟ้ำกระแสตรงและด้วยกำรกระตุ้นกำรสั่นไหวด้วยตัวเองตัวกรองกระแสไฟฟ้ำเพ่ือสร้ำงกระแส
ไฟฟ้ำแรงสูง DC วงจรทั้งสองแบบผลิตแรงดันสูงระหว่ำง KV และหมื่นโวลต์ โดยกำรปลดเข็มขั้วไฟฟ้ำ
ฝุ่นละอองจะถูกดูดลงบนแผ่นอิเล็กโทรดด้วยประจุบวก ไส้กรองอำกำศที่มีถ่ำนกัมมันต์หรือสำรอำหำร
จ ำพวกกลิ่นดูดซับสำรที่เป็นอันตรำยในอำกำศ อิเล็กโทรดก ำจัดไอออนเป็นกลุ่มโลหะคล้ำยเข็ม หลังจำก
แหล่งจ่ำยไฟ วงจรแรงดันสูงที่สร้ำงควำมดันสูง DC ในอำกำศไอออนอย่ำงต่อเนื่องท ำให้จ ำนวนมำกบวก
และลบไอออน เนื่องจำก Emitter เหมือนเข็มฉีดยำที่มีควำมดันสูงเป็นลบจะดูดซับไอออนบวกท ำให้
ไอออนลบจ ำนวนมำกถูกปฏิเสธโดยแรงดันสูงโดยพัดลมเป่ำลมสร้ำงลมแอนไอออนเพ่ือท ำให้อำกำศ
บริสุทธิ์ 

      ห้องน้ ำ 100-150-200 
      ทำงเดิน 50-100-150 
      บันได 100-150-200 
      ลิฟท์ 100-150-200 

http://www.tieathai.org/
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4.6 ประเภทของการบ ารุงรักษา  
        1)  การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance: PM)  เป็นกำร
บ ำรุงรักษำอีกระดับหนึ่งที่พัฒนำขึ้นมำจำกกำรบ ำรุงรักษำเมื่อขัดข้อง เนื่องจำกไม่ต้องกำรให้ระบบ
เสียหำยในขณะท ำงำน โดยแบ่งออกเป็นกำรบ ำรุงรักษำประจ ำวัน กำรบ ำรุงรักษำตำมคำบเวลำ และ
กำรก ำหนดเวลำหยุดซ่อม หรือเปลี่ยนก่อนที่จะเกิดกำรเสียหำยของชิ้นส่วนส ำคัญๆ  กำรบ ำรุงรักษำ
ประจ ำวันส่วนใหญ่เป็นหน้ำที่ของผู้ใช้ระบบ โดยทั่วไปก็จะประกอบด้วยกำรท ำควำมสะอำด กำร
ตรวจสอบ กำรหล่อลื่น กำรปรับแต่ง และกำรเฝ้ำสังเกตควำมผิดปกติของระบบด้วยสัมผัสทั้งห้ำ เพ่ือ
รำยงำนให้ฝ่ำยซ่อมบ ำรุงทรำบล่วงหน้ำ จะได้ท ำกำรแก้ไขได้อย่ำงไร ทันท่วงที กำรบ ำรุงรักษำประจ ำวัน
จะแบ่งออกเป็น ในช่วงก่อนใช้งำน ขณะใช้งำน และหลังใช้งำน โดยกำรบ ำรุงรักษำแต่ละจุดต้องมีกำร
ก ำหนดวิธีกำร วัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ และมำตรฐำนกำรยอมรับ 
       2) การบ ารุงรักษาโดยใช้เวลาเป็นเกณฑ์ (Time Base Maintenance: TBM) กำร
บ ำรุงรักษำตำมคำบเวลำ เป็นกำรบ ำรุงรักษำที่ละเอียดและล้ ำลึกกว่ำกำรบ ำรุงรักษำประจ ำวันที่ส่วน
ใหญ่จะเป็นเรื่องกำรท ำควำมสะอำด ปรับแต่ง เป็นต้น กำรบ ำรุงรักษำตำมคำบเวลำ ต้องมีกำรแบ่งแยก
ต้องท ำทุกๆ เดือน ระบบใดบ้ำงต้องท ำทุกสำมเดือน ระบบใดบ้ำงต้องท ำทุกหกเดือนและระบบใดบ้ำงที่
ท ำเพียงปีละครั้งก็พอ นอกจำกนั้นยังต้องก ำหนดกิจกรรมที่จะท ำในแต่ละช่วงเวลำด้วย 
                 3) การบ ารุงรักษาโดยใช้สภาพระบบเป็นเกณฑ์ (Condition Base Maintenance:   
CBM) หมำยถึง กำรก ำหนดให้ชิ้นส่วนส ำคัญๆ ของเครื่องจักรที่อำจเกิดควำมเสียหำยในขณะก ำลัง
ท ำงำน   ต้องหยุดนำนๆ   เพ่ือแลกกับอำยุกำรใช้งำนที่เหลือเพียงเล็กน้อยของชิ้นส่วนเหล่ำนั้น   ดังนั้น  
ในจ ำนวนชิ้นส่วนส ำคัญๆ ของระบบนั้น ควรมีกำรก ำหนดเวลำที่จะต้องท ำกำรถอดออกมำซ่อมบ ำรุง
ส่วนที่สึกหรอ หรือตรวจเช็คสภำพควำมสมบูรณ์ต่ำงๆ หรือก ำหนดเวลำที่ต้องมีกำรเปลี่ยนชิ้นส่วนนั้นๆ 
ไม่ว่ำจะยังใช้ได้อยู่หรือไม่ก็ตำม 
      4)  การบ ารุงรักษาเชิงแก้ไขปรับปรุง (Corrective Maintenance: CM) มีวัตถ-ุ 
ประสงค์เพ่ือท ำให้ระบบดูแลรักษำได้ง่ำย ใช้งำนได้ง่ำย และซ่อมบ ำรุงได้ง่ำยขึ้น โดยกำรก ำจัดจุด
ยำกล ำบำก ก ำจัดแหล่งก ำเนิดปัญหำ และป้องกันควำมผิดพลำด กำรก ำจัดจุดยำกล ำบำก เช่น มืดมอง
ไม่เห็น คับแคบ เครื่องมือเข้ำไปไม่ถึง ปุ่มปรับค่ำต่ำงๆ ไม่อยู่ในระดับสำยตำ ปุ่มต่ำงๆ เลอะเลือน 
ล ำบำกในกำรอ่ำนค่ำ ไม่รู้ต ำแหน่งที่ต้องหล่อลื่น ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมประสิทธิภำพของกำร
บ ำรุงรักษำ จุดยำกล ำบำกควรถูกก ำจัดให้หมดไป 

5) การป้องกันการบ ารุงรักษา (Maintenance Prevention: MP) ระบบกำร
บ ำรุงรักษำที่ดีที่สุดในอุดมคติ คือ ไม่ต้องมีกำรบ ำรุงรักษำ หรือเรียกว่ำ ระบบปรำศจำกกำรบ ำรุงรักษำ 
(Maintenance-Free) แต่ในควำมเป็นจริงระบบทุกชนิดก็ไม่สำมำรถเป็นแบบปรำศจำกกำรบ ำรุงรักษำ
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ทั้งหมด กำรติดตั้งระบบป้องกันกำรบ ำรุงรักษำ คือ กำรพยำยำมหำอุปกรณ์ที่ไม่ต้องกำรกำรบ ำรุงรักษำ
มำใช้ไม่ว่ำจะเป็นกำรออกแบบเอง หรือกำรหำซื้ออุปกรณ์ดังกล่ำวมำเปลี่ยนทดแทนรวมทั้งกำรติดตั้ง
อุปกรณ์เพ่ิมเติม   
องค์ประกอบของการซ่อมบ ารุงเม่ือขัดข้อง 
 หลำยคนเข้ำใจว่ำกำรซ่อมบ ำรุงรักษำเมื่อขัดข้อง ไม่ต้องท ำอะไรเลยจนกว่ำระบบจะเสียหำย 
จนใช้งำนไม่ได้ นั่นเป็นควำมเข้ำใจผิด เพรำะจริงๆ แล้วค ำว่ำ “ไม่ต้องท ำอะไรเลย” หมำยถึง ไม่ต้องท ำ
อะไรกับระบบ แต่ในส่วนอ่ืนต้องมีกำรเตรียมพร้อม ซึ่งจะกล่ำวถึงในองค์ประกอบของกำรบ ำรุงรักษำ
เมื่อขัดข้องต่อไปนี้ 
   ระบบการแจ้งเหตุความเสียหาย ควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
    1. มีควำมรวดเร็วในกำรแจ้งเหตุ 
    2. มีข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ต่อกำรเตรียมตัวของช่ำงซ่อมบ ำรุง 
    3. มีรำยละเอียดครบถ้วน 
 ทั้งนี้ พนักงำนผู้ใช้ระบบซึ่งเป็นผู้แจ้งเหตุ ต้องได้รับกำรฝึกอบรมในกำรวิเครำะห์ควำมเสียหำย
เบื้องต้นว่ำกำรเสียของเครื่องมีลักษณะอำกำรเป็นอย่ำงไร เป็นควำมบกพร่องที่ชิ้นส่วนใด เป็นต้น 

1. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า หมำยถึง ท ำอย่ำงไรก็ได้ให้ระบบกลับมำใช้งำนได้เร็วที่สุด เช่น 
ไฟฟ้ำดับ ต้องมีไฟฟ้ำส ำรอง ยังไม่ต้องหำสำเหตุของกำรเสียตั้งแต่ตอนต้น ทั้งนี้เพรำะต้องกำรให้ระบบ
กลับมำเดินได้ตำมปกติก่อนเป็นอันแรก ดังนั้น กำรแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำจะประสบควำมส ำเร็จได้ต้องมี
กำรเตรียมเครื่องไม้เครื่องมือ อะไหล่และคู่มือปฏิบัติงำนให้พร้อมอยู่เสมอ 

2. การแก้ปัญหาที่สาเหตุ เพ่ือให้ระบบกลับมำใช้งำนได้อย่ำงรวดเร็วที่สุดเพียงแค่นั้น ยังไม่ถือ
ว่ำเป็นกำรบ ำรุงรักษำเมื่อขัดข้องที่สมบูรณ์ แต่ยังต้องท ำกำรหำสำเหตุที่แท้จริงเพ่ือกำรแก้ไขให้ถูกจุด
และหำทำงป้องกันต่อไป กำรหำสำเหตุที่แท้จริงคงต้องมีเครื่องมืออื่นเข้ำมำช่วย เช่น เครื่องมือคุณภำพ 
7 ชนิด (7 QC Tools) เพ่ือใช้วิเครำะห์หำสำเหตุจำกวิธีกำรท ำงำนผู้ปฏิบัติงำนตัวระบบเอง วัตถุดิบที่ใช้ 
และสภำพแวดล้อม ไปจนถึงกำรวิเครำะห์เงื่อนไขในกำรใช้งำนด้วยหลักกำร PM เป็นต้น 
          การเขียนรายงานความเสียหาย 
 กำรเขียนรำยงำนควำมเสียหำยในแต่ละครั้ง ต้องน ำมำรวมกันเพ่ือใช้ในกำรพยำกรณ์เวลำใน
กำรเสียหำยครั้งต่อไป หรือประเมินควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นในแต่ละช่วงเวลำที่เรียกว่ำ กำรซ่อมบ ำรุง 
รักษำเชิงพยำกรณ์ (Predictive Maintenance) หรือกำรซ่อมบ ำรุงรักษำตำมสภำพ (Edition-Base 
Maintenance)  
ที่มา: http://www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php?bookID=1746&read=true&count=true 
 
 
 

http://www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php?bookID=1746&read=true&count=true
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4.7 ความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน  
           ควำมรู้เกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน คือ สภำพที่ปลอดภัยจำกอุบัติภัยต่ำงๆ อันจะ
เกิดแก่ร่ำงกำยชีวิต หรือทรัพย์สินในขณะปฏิบัติงำนในโรงงำน ซึ่งก็คือสภำพกำรท ำงำนที่ถูกต้องโดย
ปรำศจำกอุบัติเหตุในขณะท ำงำนนั่นเอง อำจนิยำมได้ว่ำ คือเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นอย่ำงไม่พึงประสงค์ใน
ระหว่ำงกำรท ำงำนและมีผลไปขัดขวำงหรือก่อผลเสียหำยแก่กำรท ำงำนนั้นในโรงงำนต่ำงๆ นั้น ย่อมจะ
เกิดอุบัติเหตุกับระบบต่ำงๆ ได้มำก อำทิ เครื่องจักรเครื่องกล ระบบไฟฟ้ำ ระบบขนส่งหรือขนถ่ำยวัสดุ  
เครื่องมือกล วัตถุดิบ สำรเคมี สำรไวไฟ อุบัติเหตุที่เกิดแก่ชีวิตร่ำงกำย จำกสถิติที่ประเมินมำพบว่ำ 
อุบัติเหตุที่เกิดแก่ร่ำงกำยของคนงำนคิดเป็นเปอร์เซ็นต์ควำมถี่บ่อยๆ ครั้งในกำรเกิดดังนี้                    

สาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ สำเหตุจำกกำรกระท ำที่ไม่ปลอดภัย ได้แก่ 
 1. กำรกระท ำไม่ถูกวิธีหรือไม่ถูกขั้นตอน 
 2. ควำมประมำท พลั้งเผลอ เหม่อลอย 
 3. กำรมีนิสัยชอบเสี่ยง 
 4. กำรไม่ปฏิบัติตำมกฎระเบียบควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 5. กำรท ำงำนโดยไม่มีอุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคล 
 6. กำรแต่งกำยไม่เหมำะสม 
 7. กำรท ำงำนโดยสภำพร่ำงกำยและจิตใจไม่ปกติ เช่น เมำค้ำง ป่วย เป็นต้น 
สาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ สำเหตุจำกสภำพกำรณ์ท่ีไม่ปลอดภัย ได้แก่ 

  1. ส่วนที่เป็นอันตรำยหรือส่วนที่เคลื่อนไหวไม่มีอุปกรณ์ป้องกันอันตรำย 
  2. กำรวำงผังไม่ถูกต้อง วำงสิ่งของไม่เป็นระเบียบ 
  3. พ้ืนโรงงำนขรุขระเป็นหลุมบ่อ 
  4. พ้ืนโรงงำนมีเศษวัสดุ น้ ำมัน น้ ำบนพ้ืน 
  5. สภำพกำรท ำงำนไม่ปลอดภัย เช่น เสียงดัง อำกำศร้อน ฝุ่นละออง เป็นต้น 
  6. เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ช ำรุด 
  7. ระบบไฟฟ้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้ำช ำรุด 

การป้องกันอุบัติเหตุ   
กำรป้องกันก่อนกำรเกิดอุบัติเหตุ คือ กำรป้องกันหรือมีกำรเตรียมกำรล่วงหน้ำ เพ่ือไม่เกิด 

อุบัติเหตุ โดยใช้หลักกำร 5 ส 
          สะสำง หมำยถึง กำรแยกแยะงำนดี-งำนเสีย ใช้-ไม่ใช้ 
          สะดวก หมำยถึง กำรจัดกำร จัดเก็บให้เป็นระเบียบเป็นหมวดหมู่ 
        สะอำด หมำยถึง กำรท ำควำมสะอำดเครื่องมือ เครื่องจักรอุปกรณ์ และ 
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สถำนที่ก่อนและหลังกำรใช้งำน 
          สุขลักษณะ หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนต้องรักษำสุขอนำมัยของตัวเอง เครื่องมือ และสถำนที่ 
          สร้ำงนิสัย หมำยถึง กำรสร้ำงนิสัยที่ดี 

4.8 การรักษาความสะอาด และการจัดเก็บวัสดุในบริเวณสถานที่ท างาน 
           กำรจัดเก็บผ้ำที่เปื้อนน้ ำมันต้องเก็บลงถังขยะที่ท ำด้วยโลหะที่มีฝำปิดมิดชิดเพ่ือป้องกัน

กำรติดไฟ ห้ำมจัดวำงวัสดุที่ง่ำยต่อกำรลุกไหม้ใกล้กับจุดติดตั้งหลอดไฟ หรือวัสดุที่มีควำมร้อน  
มีประกำยไฟขยะในบริเวณที่ท ำงำนจะต้องเก็บกวำดให้สะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อย และลดกำรเกิดอุบัติเหตุ เป็นกำรป้องกันอุบัติภัยได้ ให้มีผู้ดูแลกำรจัดกำรวัสดุ  ซึ่งจะท ำหน้ำที่
ควบคุมดูแลวัสดุต่ำงๆ ทุกชนิดที่เข้ำมำในสถำนที่ปฏิบัติงำนให้มีปริมำณ  เพียงพอในกำรใช้งำน  และ
คงไว้ซึ่งคุณภำพที่ดีตลอดไปเมื่อจะมีกำรเคลื่อนย้ำยวัสดุต่ำงๆ  ไฟแสงสว่ำงในพ้ืนที่จัดเก็บวัสดุต่ำงๆ
จะต้องจัดเตรียมไว้ให้เพียงพอเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ  เป็นไปอย่ำงสะดวกและปลอดภัย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

          

 

ส่งมอบงาน/วัสุต่างๆ 

เสนอ ผอ. ส่งพัสดุด าเนินการ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย 

ระบบสาธารณูปโภค 

บทท่ี 4 
เทคนิคและขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยอาคารสถานที่  ฝ่ายจัดพิมพ์  ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัย-   
ธรรมธิราช หน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์มีหน้าที่ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรและ
อุปกรณ์การพิมพ์ ดูแลระบบสาธารณูปโภคต่างๆ รวมถึงอุปกรณ์ส านักงาน อาคารและส่วนควบ งาน
ดูแลความปลอดภัย รวมทั้งวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในส านักพิมพ์ เพ่ือให้หน่วยงานการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง      
มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จึงก าหนดขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่ตามภาระงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การบริหารงานซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์และระบบสาธารณูปโภค  

กระบวนงานของหน่วยอาคารสถานที่ 
หน่วยงานภานใน

ส านักพิมพ ์
หน่วยอาคารสถานที ่

งานอาคารสถานที่
ส านักงานอธกิารบด ี

ฝ่ายจัดพิมพ์ 
ส านักพิมพ ์

ผู้อ านวยการส านักพิมพ ์
งานพัสดุส านกังาน

เลขานุการ 
ส านักพิมพ ์

หน่วยงาน
ภายนอก 

       
 

 

ภาพที่ 51 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที ่
 

ใบงาน/ใบ

แจ้งซ่อม/

ค าสั่ง 

รับใบงาน/ใบ

แจ้งซ่อม/ค าสั่ง 

 

พิจารณา/ 

สั่งการ 

กองอาคารสถานที่

ด าเนินการซอ่ม 

ด าเนินการ

ได้เอง 

ด าเนินการ

ซ่อม/จัดหา 

บันทึกประวัติ

การปฎิบัตงิาน 

แจ้งซ่อม

ภายนอก 

ส่งมอบงาน 

จัดซื้อ/    

จัดจ้าง

หัวหน้าฝ่ายให้

ความเห็น 

พิจารณา/ 

สั่งการ 

พิจารณา/ สั่ง

การ/อนุมัติ 
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1. ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานของหน่วยอาคาราสถานที่  
1.1 หน่วยอาคารสถานที่ รับงานจากหน่วยงานต่างๆ จากบันทึกข้อความ ใบแจ้งซ่อม

และการแจ้งซ่อมจากแหล่งอ่ืนๆ ค าสั่ง ค าแนะน า นโยบายและอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับ 
บัญชาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงทะเบียนเลขท่ี 

1.2 หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายน ามาพิจารณาเพ่ือด าเนินการ
ได้ดังนี ้
                         1) แยกประเภทรายการที่ส่งซ่อม พิจารณาความส าคัญก่อน-หลังและเตรียม
เครื่องมือ/วัสดุอุปกรณ์ 

2)  ด าเนินการได้เองโดยหน่วยอาคารสถานที่ เช่น การซ่อมแซมเครื่องจักรได้ โดย
เจ้าหน้าที่ของหน่วยอาคารสถานที่จะด าเนินการจนแล้วเสร็จตามอาการท่ีช ารุดและทดสอบการใช้งาน 
เป็นต้น 
                        3)  หากต้องจัดซื้อจัดหาอะไหล่หน่วยอาคารสถานที่จะต้องขออนุมัติผู้บังคับ 
บัญชา  ตามล าดับเพ่ือแจ้งงานพัสดุ ส านักงานเลขานุการส านักพิมพ์เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อตาม
ระเบียบทางราชการ  
                        4) ในกรณีที่หน่วยอาคารสถานที่ไม่สามารถด าเนินการซ่อมแซมระบบสาธารณูป-
โภคได้โดยเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่จะพิจารณาแจ้งให้งานอาคารสถานที่ ส านักงาน
อธิการบดีเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซม 
                        5)  ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือจัดจ้างภายนอก และแจ้งงานพัสดุ   
ส านัก งานเลขานุการส านักพิมพ์จัดจ้างซ่อมแซมบริษัทจากภายนอกมาด าเนินการซ่อมแซมจนแล้ว
เสร็จ  

1.3 หลังจากด าเนินการจัดซ่อม แจ้งซ่อม จัดซื้อจัดจ้างแล้วหน่วยอาคารสถานที่จะต้อง
ติดตามประสานงานการซ่อม รวมทั้งการตรวจรับงานการซ่อมว่าแล้วเสร็จเรียบร้อยดีหรือไม่ก่อนส่ง
มอบงานให้หน่วยงานที่ขอรับบริการ 

1.4 หากหน่วยงานที่ขอรับบริการแจ้งงานที่ด าเนินการไม่เรียบร้อยหรือมีปัญหาหน่วย
อาคารสถานที่จะด าเนินการตรวจสอบและเริ่มด าเนินการตามข้ันตอนที่เริ่มต้นใหม่จนส่งงานแล้วเสร็จ 

1.5 หน่วยอาคารสถานที่ท าการบันทึกประวัติการปฏิบัติงานและลงทะเบียนปิดงาน 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยอาคารสถานที่  

          หน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เป็น
หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลระบบสาธารณูปโภคต่างๆ  ของส านักพิมพ์ และให้บริการงานซ่อมเครื่องจักร
และอุปกรณ์การพิมพ์ งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ ดูแลรักษาความปลอดภัยของ
อาคาร จัดระบบความปลอดภัยของอาคารการเปิด-ปิดอาคาร ควบคุมดูแล ตรวจสอบความปลอดภัย
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ของระบบไฟฟ้าต่างๆ  ของส านักพิมพ์  รวมทั้งวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดแนวทาง และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในส านักพิมพ์ เพ่ือให้หน่วยงานการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จึงมี
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานประจ าเดือนประจ าปีเพ่ือใช้เป็นกรอบในการด าเนินการตาม
ภาระหน้าที่ได้ถูกต้องตาม กฎหมาย แผนงาน ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ  มติที่ประชุมต่างๆ ของ
ส านักพิมพ์และมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนั้น หน่วยอาคารสถานที่จึงจ าเป็นต้องมีหลักเกณฑ์ ที่
ใช้ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้     
 3. การขอใช้บริการซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคและงานซ่อมเครื่อง 
จักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ์  
 วิธีการแจ้งซ่อมมีหลายช่องทาง ดังนี้ 
  - โทรแจ้งที่หน่วยอาคารสถานที ่หมายเลขโทรศัพท์ 7667 หรือ 
  - แจ้งซ่อมโดยตรงที่กับเจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที่ โดยใช้ใบแจ้งซ่อม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างใบแจ้งซ่อมเคร่ืองจักร/ซ้ือวัสดุ/อะไหล่   
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 - รับแจ้งผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จ (PM PLUS+  Preventive Maintenance Program)
ปัจจุบันมีใช้  4 หน่วย ได้แก่ หน่วยฟิล์มฯ หน่วยผลิต หน่วยท าสิ่งพิมพ์ฯ หน่วยพัสดุ  

 e-Mail : prayoondee@stou.ac.th  

 Line กลุ่ม TPM แจ้งซ่อม   
 กรณีเร่งด่วนแจ้งหัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่ 0876814002 
 ต่อจากนั้น ผู้รับแจ้งซ่อมจะต้องกรอกข้อมูลในเอกสารแบบฟอร์มเพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูลใน

การตรวจสอบและประสานงานการซ่อมทุกครั้งหลังจากด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ 
4.  การให้บริการงานซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ์        

กระบวนงานซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของหน่วยอาคารสถานที่ส านักพิมพ์ 

ล าดับ ผังงานปฎิบัติงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

1 หน่วยงานภายในส านักพิมพ ์10ggggggg 
10 นาที 

- รับใบแจ้งซ่อมจากหน่วยงาน
ต่างๆ 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคาร
สถานที ่

- ใบแจ้งซ่อม 

2 แยกประเภทครุภัณฑ์              พิจารณาความส าคัญ ก่อน-หลัง 
 

 
 

10 นาที 

- วิเคราะห์ปัญหาการแจ้งซ่อม 
- พิจารณาวิธีการด าเนินการ
ซ่อม 
- สั่งการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ซ่อม 
 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
 

- ใบแจ้งซ่อม 

3   
 
ซ่อมไม่ได้                                                        ซ่อมได้ 

 
 

10 นาที 

- ไม่สามารถซ่อมเองไดเ้สนอ
หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์/
ผู้อ านวนยการส านักพิมพ์
พิจารณาสั่งการ 

- หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์
- ผู้อ านวยการส านักพมิพ ์

- ใบแจ้งซ่อม 
-บันทึกข้อความ 

4   
 

1-2 ช่ัวโมง 

- แจ้งซ่อมงานอาคารสถานที่
ส านักงานอธิการบดี 
ด าเนินการซอ่มให ้
- หน่วยอาคารสถานที่
ด าเนินการซอ่ม 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- งานอาคารสถานที่ ส านักงาน
อธิการบด ี

- ใบแจ้งซ่อม 
- แจ้งซ่อมผ่าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

5   
 

30 นาที 

- ประสานงานการซอ่ม 
- เจ้าของงานตรวจรบังาน 
- หน่วยอาคารสถานที่ตรวจรับ
งาน 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคาร
สถานที ่
- เจ้าของงาน 

- บแจ้งซ่อม 
- แจ้งซอ่มผ่าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

6   
 

30 นาที 

- บันทึกประวัติการซ่อม 
- ปิดงานในระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคาร
สถานที ่

- ใบแจ้งซ่อม 
- แจ้งซ่อมผ่าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

ภาพที่ 53 การให้บริการงานซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ ์
 

รับแจง้ซ่อมจาก

หน่วยงานต่างๆ 

พิจารณา/

สั่งการ 

แจ้งกองอาคาร

สถานที่ซ่อม 
ด าเนินการอาคาร

สถานที่ซ่อม 

บันทึกข้อมลู/

ปิดงาน 

ตรวจรบังาน

หัวหน้าฝ่ายให้ความเห็น 

mailto:prayoondee@stou.ac.th
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หลังรับแจ้งจากหน่วยงานต่างๆ ผ่านขั้นตอนการแจ้งซ่อมแล้วมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ลงทะเบียนเลขท่ีใบแจ้งซ่อม 
2. พิจารณาแยกประเภทครุภัณฑ์ที่สั่งซ่อม ความส าคัญก่อนหลัง ความเสียหายหรือการช ารุด 

เช่น อุปกรณ์ส านักงานช ารุดหากด าเนินการซ่อมได้เองจะด าเนินการจัดซ่อมจนแล้วเสร็จหากไม่
สามารถซ่อมเองได้จะประสานงานแจ้งหน่วยพัสดุด าเนินการจัดจ้างภายนอก หรือถ้าหากช ารุดมากไม่
สามารถซ่อมได ้ให้ท าการแจ้งประสานงานให้หน่วยพัสดุด าเนินการจ าหน่าย 

3. งานระบบสาธารณูโภคไม่สามารถด าเนินการซ่อมได้เอง เช่น หลังคารั่ว ก็จะด าเนินการแจ้ง
งานอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดีเป็นผู้ด าเนินการซ่อมให้ โดยแจ้งผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์  
e-service-E-office หรือท าบันทึกแจ้งซ่อม เป็นต้น 
       3.1 วิธีการแจ้งซ่อมผ่านระบบคอมพิวเตอร์ e-Service-e-Office  

การใช้ระบบบริการสารสนเทศ มสธ.  (e-Service)  ในการแจ้งซ่อมงานอาคารสถานที่  ส านักงาน

อธิการบดี 
(รายละเอียดตามภาคผนวกที่1) 

 
ภาพที่ 54 การใช้ระบบบริการสารสนเทศ มสธ. (e-Service) 

 

3.2 ประสานงานกับงานอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดีในการด าเนินการซ่อม
จนแล้วเสร็จ เช่น การชี้จุดที่ช ารุด เป็นต้น 
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3.3 หากการจัดซ่อมบางงานต้องมีการเปลี่ยนชิ้นส่วนก็จะประสานงานกับหน่วยพัสดุ
ในการด าเนินการจัดซื้อเพ่ือเปลี่ยนตามรายการ โดยประสานงานขอใช้รถยนต์กับส านักงานเลขานุการใน
การจัดซื้อตามบริษัท ห้างร้านต่างๆ  

3.4 พิจารณาและรวบรวมข้อมูล หาเทคโนโลยีใหม่ๆ มาทดแทน ตลอดจนร่วมกัน
ปรึกษาหารือคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ ที่มีหลายยี่ห้อ เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้องใน
การเลือกวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือให้เหมาะสมกับความต้องการของการใช้งาน ก่อนด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามขั้นตอนของทางราชการ เช่น การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่มีฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 และการใช้
หลอด LED เป็นต้น 

3.5 ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการซ่อมและเก็บประวัติการซ่อมการ
เปลี่ยนวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ว่าใช้งานได้ดีหรือไม่ หากไม่ดีก็ด าเนินการตามขั้นตอนการแจ้งซ่อมและ
ซ่อมตามขั้นตอนต่อไปจนใช้งานได้ดี 

5. การให้บริการงานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ์ 

ล าดับ ผังการปฎบิัติงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

1   
 

10  นาที 

-รับแผนการบ ารุงรักษาจากงานอาคารสถานที่ 
-แผนบ ารุงรักษาของส านักพมิพ ์

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-บันทึกข้อความ 
-แผนการบ ารุงรักษา 

2   
1-2 ช่ัวโมง 

-วิเคราะห์แผนต่างๆเพื่อด าเนินการ 
-แก้ไขแผนงานตามสถานะการณ์ 
-สั่งการด าเนินงานตามแผน 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-แผนการบ ารุงรักษา 

3 แก้ไขแผน  
 

10นาที 

-เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณา 
-เสนอผูอ้ านวยการพจิารณา 

หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์
-ผู้อ านวยการส านักพิมพ ์

-แผนการบ ารุงรักษา 

4   
2-3 ช่ัวโมง 

-ประสานงานในการด าเนินการ 
-หน่วยอาคารสถานที่ด าเนินการ 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่
-ผู้รับจ้างภายนอก 

-แผนการบ ารุงรักษา 

5   
 

1 ช่ัวโมง 

-พิจารณาตรวจรับงาน/ความถูกต้อง 
-สั่งการแก้ไขงานที่บกพร่อง 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-แผนการบ ารุงรักษา 

6   
 

30นาที 

-บันทึกประวัติการบ ารงุรักษา -หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-แผนการบ ารุงรักษา 
-ประวัติการบ ารุงรักษา 

ภาพที่ 55 การให้บริการงานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของส านกัพิมพ์ 

การบ ารุงรักษา

บันทึกข้อมลู/ประวัต ิ

งานอาคารสถานที่

  

รับแผนการ

บ ารุงรักษา 

วิเคราะห์

แผน 

เสนอฝ่าย/

ผอ. 

ประสานงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง/ด าเนินการเอง

  

ตรวจรบังาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1)  รับแผนกบ ารุงรักษาของระบบสาธารณูปโภคต่างๆ ของส านักพิมพ์จากงานอาคารสถานที่

ส านักงานอธิการบดีเพ่ือด าเนินการแจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2)  วิเคราะห์แผนต่างๆ เพ่ือด าเนินการแก้ไขแผนงานตามสถานการณ์สั่งการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติตามกระบวนการบ ารุงรักษา 
3)  เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณาและน าเสนอผู้อ านวยการส านักพิมพ์พิจารณาหากมี

การแก้ไขแผนบ ารุงรักษา 
          4)  ประสานงานในการด าเนินการหน่วยอาคารสถานที่ด าเนินการก ากับดูแลงานบ ารุงรักษา
ตามระยะเวลา ได้แก่ งานบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ งานบ ารุงเครื่องกรองอากาศ งานบ ารุงรักษา
ระบบกล้องวงจรปิด งานบ ารุงรักษาระบบเครื่องดับเพลิง งานบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าและหม้อแปลง 
งานก าจัดปลวกและแมลงต่างๆ งานขัดล้างพ้ืนของส านักพิมพ์ตามแผนงานที่ก าหนด 

5) พิจารณาตรวจรับงาน/ความถูกต้อง สั่งการแก้ไขงานที่บกพร่องทดสอบการใช้งาน แจ้ง
แก้ไขแผนงานบ ารุงหรือเลื่อนแผนการบ ารุงรักษากับงานอาคารสถานที่หากส านักพิมพ์มีภารกิจส าคัญ 

6)  ตรวจรับงานและรายงานผู้บังคับบัญชา บันทึกประวัติการบ ารุงรักษา  
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6. การให้บริการงานซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ์ 

กระบวนงานซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของหน่วยอาคารสถานที่ส านักพิมพ์ 

ล าดับ ผังการปฎบิัติงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

1  10  นาที -รับใบแจง้ซ่อมจากหน่วยงาน
ต่างๆ 
 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-ใบแจ้งซ่อม 

2  30 นาท ี -พิจารณาวิธีการซ่อม 
-วิเคราะห์ปญัหาเทคนิคต่างๆ 
-ปรึกษาผูเ้ช่ียวชาญ 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
 

-ใบแจ้งซ่อม 

3  1-2 วัน -เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์
พิจารณา 
-เสนอผูอ้ านวยการส านักพิมพ์
พิจารณา 

-หัวหน้าฝ่ายจัดพมิพ ์
-ผู้อ านวยการส านักพิมพ ์

-ใบแจ้งซ่อม 

4  3 ช่ัวโมง -ด าเนินการซ่อมเอง 
-จัดจ้างซอ่มภายนอก 
-ประสานงานการซ่อม 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-งานพัสดุ ส านักงานเลขาฯ 
-หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-ใบแจ้งซ่อม 

5  30 นาท ี -ส่งมอบงานใหเ้จ้าของงาน 
-ตรวจรับงานซ่อมภายนอก 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-ใบแจ้งซ่อม 

6  30 นาท ี -บันทึกประวัติการซ่อม -หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-เจ้าหน้าทีห่น่วยอาคารสถานที ่

-ประวัติการซ่อม 

ภาพที่ 56 การให้บริการงานซ่อมเคร่ืองจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ ์

ขั้นตอนการซ่อมมีดังต่อไปนี้ 
 1) รับใบแจ้งซ่อมจากหน่วยงานต่างๆ ลงทะเบียนเลขที่ใบสั่งซ่อม หลังการรับแจ้งสอบถาม
การช ารุดเสียหายต่างๆ และไปตรวจสอบลักษณะการช ารุดของเครื่องจักร 

  2) พิจารณาแยกประเภทครุภัณฑ์ ความส าคัญก่อน-หลังวิเคราะห์ปัญหาการแจ้งซ่อม
พิจารณาวิธีการซ่อมสั่งการเจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อมปรึกษาผู้เชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาก าหนดวิธีการ
ซ่อมและตรวจเช็คหาอะไหล่ต่างๆ 

  3) ไม่สามารถซ่อมเองได้เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์/ผู้อ านวยการส านักพิมพ์พิจารณาสั่งการ
ก่อนด าเนินการซ่อมตามลักษณะการช ารุดจนแล้วเสร็จ 

 

รับใบแจ้งซ่อม

จากหน่วยงาน

ต่างๆ 

พิจารณา/

วิเคราะห ์

หัวหน้าฝ่าย/

ผอ.พจิารณา 

ด าเนินการ

ซ่อมเอง

  

จ้างซ่อม

ภายนอก

  

บันทึกประวัติ

การซ่อม 

ส่งมอบงาน 
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ด าเนินการขออนุมัติซ่อมจากภายนอกและแจ้งงานพัสดุส านักพิมพ์ด าเนินการแจ้งซ่อมบริษัทภายนอก 
โดยหน่วยอาคารสถานที่เป็นผู้ประสานงานในการด าเนินการซ่อมจนแล้วเสร็จงานที่ต้องเปลี่ยนอะไหล่
ต่างๆ ด าเนินการประสานงานกับงานพัสดุส านักพิมพ์ ในการจัดซื้อจัดหาตามระเบียบราชการ งานที่
ต้องด าเนินการน าชิ้นส่วนไปซ่อมภายนอก เช่น การพอกเพลา เชื่อม กลึง ไส จะต้องขออนุมัติการ
ซ่อมจากผู้บังคบบัญชาก่อนด าเนินการโดยต้องขอรถเพ่ือน าไปด าเนินการซ่อมโดยงานซ่อมบ ารุงจะ
ประสานงานการซ่อมและตรวจสอบความเรียบร้อยของชิ้นงานจนเสร็จทุกข้ันตอน 
 5) ส่งมอบงานให้เจ้าของงาน ตรวจรับงานซ่อมภายนอก ทดสอบการใช้งาน 

 6) แจ้งผลการซ่อมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลังด าเนินการซ่อมเสร็จและด าเนินการจัดเก็บ
ข้อมูลบันทึก 
 การซ่อมเครื่องจักรเพ่ือเก็บประวัติเครื่องจักรบันทึกการซ่อมและน าเทคนิค one-point 
lesson มาใช้ในการสอนงานซ่อมแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกประวัติการซ่อม  

7. การให้บริการงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ์ 

กระบวนงานซ่อมบ ารุงรักษาเคร่ืองจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ตามระยะเวลา 
 

ล าดับ ผังการปฎบิัติงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

1  1-2 วัน - รวบรวมรายการจาก
หน่วยงานต่างๆ 
- จัดท ารายละเอียด 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่

- คู่มือการบ ารงุรักษาเครื่องจักร 
- บันทึกข้อความ 

2  1 สัปดาห์ - จัดท าแผนบ ารงุรกัษา - หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
 

- แผนการบ ารงุรกัษา 
 

3  1-2 วัน - เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพมิพ์
พิจารณา 
- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
- เสนอผูเ้กี่ยวข้องพจิารณา 

- หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์
- ผู้อ านวยการส านักพมิพ ์

- แผนการบ ารงุรกัษา 
 

4  2 ชั่งโมง - ด าเนินการตามแผนจนแล้ว
เสร็จ 

- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่
- ผู้เกี่ยวข้อง 

- แผนการบ ารงุรกัษา 
 

5  30 นาที - ส่งมอบงานให้เจ้าของงาน - หัวหน้าที่หน่วยอาคาร
สถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่

- แผนการบ ารงุรกัษา 
 

6 
 
 
 

 
 
จัดท าแผนการบ ารุงรักษา 
 

30 นาที - บันทึกข้อมูล - หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่

- ประวัติการบ ารุงรักษา 

ภาพที่ 57 การให้บริการงานบ ารุงรักษาเคร่ืองจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ของส านักพิมพ ์

ความต้องการบ ารุงรักษา

เครื่องจักรฯ จากหน่วยงาน

  

รับข้อมลู

เครื่องจักร 

เสนอฝ่ายผอ./

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง

ด าเนินการตามแผน

  

ส่งมอบงานให้

เจ้าของงาน 

บันทึกข้อมลู/

ปิดงาน 

จัดท าแผนการ

บ ารุงรักษา 



63 
 

  
 

          

 

งานซ่อมบ ารุงรักษาตามระยะเวลาหรือการบ ารุงรักษาเชิงป้องกันเป็นงานที่มีความส าคัญ เพราะเป็น
งานที่ต้องวางแผนก าหนดระยะเวลาการหยุดเครื่องเพ่ือท าการบ ารุงรักษา ปรับตั้งและเปลี่ยนอุปกรณ์
ที่หมดอายุการใช้งานตามคู่มือการใช้งานของเครื่องจักร เพ่ือให้เครื่องจักรเสียในระหว่างการใช้งาน
น้อยที่สุด มีประสิทธิภาพการใช้งานสูงสุด ซึ่งเป็นการลดค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดขึ้นจากการซ่อมและการ
เสียเวลาในการหยุดเครื่องซ่อมซึ่งจะส่งผลให้มีผลก าไรที่ดีขึ้น โดยการน าเทคนิคการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรแบบทวีผลที่ทุกคนมีส่วนร่วม (Total Production Maintenance : TPM) มาใช้ในการ
ปฏิบัติการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ งานซ่อมบ ารุงตามระยะเวลามีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) รวบรวมรายการจากหน่วยงานต่างๆ จัดท ารายละเอียด ศึกษาข้อมูลการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรแต่ละชนิดจากคู่มือหรือประวัติการซ่อมและการสอบถามและข้อมูลการซ่อมบ ารุงอ่ืนๆ 
จากบริษัทผู้ผลิตและจัดจ าหน่ายปรึกษาและหาข้อมูลจากหน่วยงานที่ใช้งานเครื่องจักร 

 2) จัดท าแผนการบ ารุงรักษาประจ าวัน แผนบ ารุงรักษาประจ าสัปดาห์ แผนบ ารุงรักษา
ประจ าเดือน แผนบ ารุงรักษาประจ า 3 เดือน แผนบ ารุงรักษาประจ าปี จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการ
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เช่น น้ ามันหล่อลื่น เป็นต้น 
 3) เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณา เสนอผู้อ านวยการพิจารณา เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณา
แผนการบ ารุงรักษาและจัดท าตารางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรแต่ละเครื่องเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน  

 4) วิเคราะห์แผนต่างๆ เพ่ือด าเนินการแก้ไขแผนงานตามสถานการณ์ สั่งการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติตามกระบวนการบ ารุงรักษา 
 5) พิจารณาตรวจรับงาน/ความถูกต้อง สั่งการแก้ไขงานที่บกพร่องและทดสอบการใช้งาน
น าเสนอแผนและตารางการบ ารุงรักษาเครื่องจักรแก่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาแก้ไขให้สามารถน ามา
ปฏิบัติตามแผนได้จริง 

6) จัดเก็บข้อมูลบันทึกการซ่อมเครื่องจักรเพ่ือเก็บประวัติเครื่องจักร 
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8. งานดัดแปลงซ่อมสร้างชิ้นส่วนของเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ 
 

ล าดับ 
ผังงานปฏบิัติงาน 
(Work Flow) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

 
 
1 

  - ประสานงานหน่วยงานต่างๆ 
- สอบถามข้อมูล 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ ใบแจ้งซ่อม 

 
 
2 

 - ศึกษาข้อมูลการใช้งาน 
- พิจารณาวิธีการด าเนินการ 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ - เครื่องมือเครื่องจักร 
- ใบแจ้งซ่อม 

 
 
3 

 - ออกแบบเขียนแบบ 
- สอบราคา 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 

- แบบงานต่างๆ 
- ใบแจ้งซ่อม 

 
 
4 

 

- เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาให้
ความเห็น 

หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์ -ใบแจ้งซ่อม 
-ใบเสนอราคา 

 
 
5 

 - งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตรวจรบังาน 

- งานพัสด ุ
- หน่วยอาคารสถานที่ 

- เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
6 

 - ช่างน าไปใช้งาน 
- ทดสอบการใช้งาน 

หน่วยอาคารสถานที ่ - ใบแจ้งซ่อม 

 
 
7 

 - เก็บข้อมูลประวัติการซ่อม 
- ปิดงาน 

หน่วยอาคารสถานที ่ - ประวัติการซ่อม 

ภาพที่ 58 งานดัดแปลงซ่อมสร้างชิ้นส่วนของเคร่ืองจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ 
 

         เนื่องจากเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ส่วนใหญ่เป็นเครื่องจักรที่ผลิตจากต่างประเทศ 
ดังนั้นชิ้นส่วนและอุปกรณ์ส ารองบางอย่างไม่มีขายตามท้องตลาดและชิ้นส่วนบางอย่างต้องสั่งจาก
ต่างประเทศ ซึ่งใช้เวลานาน มีราคาแพง หรือแหล่งอะไหล่อยู่ไกล ค่าขนส่งแพง หรือบริษัทผู้ผลิตเลิก
กิจการ ดังนั้น งานดัดแปลงซ่อมสร้างชิ้นส่วนของเครื่องจักรบางอย่างจะช่วยลดต้นทุนและค่าใช้จ่าย
ของการผลิตได้มาก ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
 

รับข้อมลู

จากช่างซ่อม 

พิจารณา   

หาวิธีการ 

ออกแบบเขียนแบบ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

น าไปใช้งาน 

เก็บข้อมูล

ประวัติการซ่อม 

เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา

ให้ 
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 1) ประสานงานกับหน่วยพัสดุถึงชิ้นส่วนของเครื่องจักรว่าไม่สามารถจัดหาได้ในท้องตลาด 
และบริษัท 

2) ศึกษาข้อมูลต่างๆ จาก คู่มือ เครื่องจักร สอบถามผู้เชี่ยวชาญ 
 3) ศึกษาท างานของชิ้นส่วน เช่นท างานอย่างไร ใช้วัสดุอะไร ผลิตยุ่งยากหรือไม่ สามารถใช้
วัสดุอย่างอ่ืนทดแทนได้หรือไม ่

4) ออกแบบ เขียนแบบ ก าหนดวัสดุ สอบราคา จากบริษัทห้างร้านต่างๆ 
5) แจ้งหน่วยพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบราชการ 
6) น าไปใช้งานตามเครื่องจักรนั้นๆ  
7) ตรวจสอบประเมินผลและเก็บข้อมูลประวัติขอเครื่องจักร 

9. งานจัดซื้อจัดหาวัสดุและอ าไหลข่องเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ 
 

ล าดับ 
ผังงานปฏบิัติงาน 
(Work Flow) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

 
 
1 

 - รับข้อมูลจากช่างซ่อม หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ ใบแจ้งซ่อม 

 
 
2 

 - ศึกษาข้อมูลอะไหล ่
- ปรึกษาผู้เชียวชาญ 
- พิจารณาวิธีการจัดหา 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ ใบแจ้งซ่อม 

 
 
3 

 - เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์ 1. ใบแจ้งซ่อม 
2. ใบเสนอราคา 

 
 
4 

 - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสด ุ 1. ใบแจ้งซ่อม 
2. ใบเสนอราคา 

 
 
5 

 - น าไปใช้งาน หน่วยอาคารสถานที ่ ใบแจ้งซ่อม 

 
 
6 

 - บันทึกข้อมูล 
- ปิดงาน 

หน่วยอาคารสถานที ่ ประวัติการซ่อม 

 

ภาพที่ 59 งานจัดซ้ือจัดหาวัสดุและอะไหลข่องเคร่ืองจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ 

รับข้อมลู

จากช่างซ่อม 

พิจารณา/

หาวิธีการ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

น าไปใช้งาน 

บันทึกข้อมลู 

ฝ่ายพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
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       เนื่องจากเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ส่วนใหญ่เป็นเครื่องจักรที่ผลิตจากต่างประเทศ 
ดังนั้น วัสดุและอะไหล่ของเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์บางอย่างมีขายตามท้องตลาดแต่ไม่ตรง
ตามที่ต้องการ จ าเป็นจะต้องหาใกล้เคียงที่มีคุณสมบัติใช้ทดแทนกันได้ซึ่ งจะต้องจัดหาจาก
ภายในประเทศจะต้องศึกษาหาข้อมูลวัสดุและอะไหล่ของเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์จะต้อง
จัดหามาส ารองส าหรับการใช้งานเพ่ือจะช่วยลดต้นทุนและค่าใช้จ่ายของการผลิตได้มาก ซึ่งมีขั้นตอน 
ดังนี้ 

 1) ประสานงานกับหน่วยพัสดุถึงวัสดุและอะไหล่ของเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ว่า
สามารถจัดหาได้ในท้องตลาดและบริษัท 
                2) ศึกษาข้อมูลต่างๆ จากคู่มือ เครื่องจักร ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ 
                3) ศึกษาท างานของชิ้นส่วน เช่น คุณสมบัติวัสดุและอะไหล่ของเครื่องจักรและอุปกรณ์
การพิมพ์ สามารถใช้วัสดุอย่างอ่ืนทดแทนได้หรือไม่ 
                4) ก าหนดวัสดุ สอบราคา จากบริษัทห้างร้านต่างๆ แจ้งหน่วยพัสดุด าเนินการจัดซื้อ   
จัดจ้างตามระเบียบราชการ 
                5) น าไปใช้งานตามเครื่องจักรนั้นๆ  
                6) เก็บข้อมูลประวัติของวัสดุและอะไหล่ของเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์  

10. งานดูแลรักษาความปลอดภัยของส านักพิมพ์ 
 

ล าดับ ผังงานปฏบิัติงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

 
 
1 

 งานรักษาความปลอดภัย 
ระบบสาธารณูปโภค 
งานปิด-เปิดประต ู
งานจัดเก็บอปุกรณ์ต่างๆ 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ หน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 

 
 
2 

 วางแผนและก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ แผนงานหน่วยอาคารสถานที ่

 
 
3 

 มอบหมายงานเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องดูแล 

เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่ แบบรายงานประจ าวัน 

 
 
4 

 รายงานผลการปฎิบัตงิาน หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ รายงานประจ าเดือน 

 

ภาพที่ 60 งานดูแลรักษาความปลอดภัยของส านักพิมพ ์
 

หน่วยอาคาร

สถานที ่

งานที่ได้รับ

มอบหมาย 

วางแผน 

ด าเนินงานตามแผน 

รายงานผล

การปฏิบัตงิาน 
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งานดูแลรักษาความปลอดภัยของส านักพิมพ์ มีขั้นตอนดังนี ้

 1) งานรักษาความปลอดภัยระบบสาธารณูปโภคงานเปิด-ปิดประตู งานจัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ 
ก ากับดูแลยามรักษาการหน้าส านักพิมพ์ รวมทั้งแนะน าวิธีการปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ 

           2) วางแผนการก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน การเปิด-ปิด เครื่องใช้ไฟฟ้า ประปา ของ
ส านักพิมพ์หลังเลิกงาน และวันหยุดราชการ 
           3) ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน งานเปิด-ปิดอาคารส านักพิมพ์ช่วงนอกเวลาราชการ ดูแลระบบ
ดับเพลิงอัตโนมัติ และตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเคมี ตามระยะเวลาที่ก าหนด และอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน ก ากับดูแลการจัดวางวัสดุ-อุปกรณ์ ในการปฏิบัติงานของส านักพิมพ์ให้อยู่ในสภาพปลอดภัย ดูแล
ระบบกล้องวงจรปิดของส านักพิมพ์ให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
           4) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาประจ าเดือน 

11. งานดูแลความสะอาดอาคารส านักพิมพ์  
 

ล าดับ ผังงานปฏบิัติงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารและ
แบบฟอร์ม 

 
 
1 

 - งานดูแลความสะอาด 
สถานที่ทิ้งขยะ บริเวณ
เครื่องท าน้ าเย็น บริเวณ
ช าระล้าง 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
2 

 - วางแผนการก ากับดูแล 
- ก ากับดูแล 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- ผู้รับจ้างเหมาท าความสะอาด 

- แผนงานหน่วยงานสถานที ่
- เอกสารการจัดจ้าง 

 
 
3 

 - มอบหมายงาน
เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารสถานที ่
- ผู้รับเหมาท าความสะอาด 

- แบบรายงานประจ าวัน 
- เอกสารการจัดจ้าง 

 
 
4 

 รายงานผลการ
ปฎิบัติงาน 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ รายงานประจ าเดือน 

ภาพที่ 61 งานดูแลความสะอาดอาคารส านักพิมพ์ 

งานดูแลความสะอาดอาคารส านักพิมพ์ มีขั้นตอนดังนี ้

            1) งานดูแลสถานที่ เช่น สถานที่ทิ้งขยะ บริเวณเครื่องท าน้ าเย็น บริเวณช าระล้าง เป็นต้น 
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
            2) งานก ากับดูแลการขัดล้างพ้ืนส านักพิมพ์ประจ าทุก 4 เดือน ก ากับดูแลและช่วยย้ายวัสดุ
อุปกรณ์ต่างๆ เช่นสายไฟ โต๊ะเก้าอ้ี เป็นต้น 
            3) มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดูแล 

หน่วยอาคาร

สถานที ่
งานที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินงานตามแผน 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

วางแผนการก ากับดูแล 
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  4) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาประจ าเดือน 

12. งานจัดท าค าของบประมาณจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยและงานปรับปรุงพื้นที่ของส านักพิมพ์ 
 

ล าดับ ผังงานปฏบิัติงาน (work flow) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  - หน่วยอาคารสถานที่ รับงานจาก

หน่วยงานต่างๆ จากบันทกึข้อความ 
จากแหล่งอื่นๆ ค าสั่ง ค าแนะน า 
นโยบายและอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบญัชาหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ - แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 

2  - พิจารณาแยกประเภทครุภัณฑ ์
- พิจารณาความส าคัญก่อน-หลัง 
วิเคราะหป์ัญหาความจ าเป็น 
- พิจารณาวิธีการด าเนินการ 
 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ - แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- แบบ 
- ราคาปะเมิน 

3  - เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พจิารณา 
- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
- เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณา 

- หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ ์
- ผู้อ านวยการส านักพิมพ ์
- ผู้เกี่ยวข้อง 

- แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- แบบ 
- ราคาประเมิน 

4  - วิเคราะห์แผนต่างๆ เพื่อด าเนินการ 
- แก้ไขแผนงานตามสถานการณ์ 
- สั่งการด าเนินงานตามแผน 
- ปฏิบัติตามแผนการด าเนินการ 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ - แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- แผนการด าเนินการ 

5  - ประสานงานในการปฏิบัตงิานกับผูร้ับ
จ้างในการก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
- เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 

- แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- แผนการด าเนินการ 

6  - ส่งมอบงานให้เจ้าของงาน 
- ตรวจรับงานซ่อมภายนอก 
- ทดสอบการใช้งาน 
 

-หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่
-คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

- แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- เอกสารตรวจการจ้าง 

7  - บันทึกข้อมูลและสรุปการเข้า
ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้าง 
- ปิดงาน 

- หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที ่ - แบบค าขอความต้องการปรับปรงุฯ 
- บันทึกข้อความ 
- รูปแบบความต้องการ 
- เอกสารตรวจการจ้าง 
 

 
ภาพที่ 62 งานจัดท าค าของบประมาณจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ของหนว่ยและงานปรับปรุงพ้ืนที่ของส านักพิมพ ์

 
 
 

รวบรวมความต้อง

จากหน่วยงานต่างๆ 

พิจารณา/

ด าเนินการ 

แจ้งงานอาคาร

สถานท่ี

ด าเนินการ 

ด าเนินการเอง 

ประสานงานและ

ด าเนินการ 

 

ติดตามผลการ

ปฏิบตัิงาน 

ตรวจรบังาน 

เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์

ให้ความเห็น 
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  งานจัดท าค าของบประมาณจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยและงานปรับปรุงพ้ืนที่ของส านักพิมพ์           
มีขั้นตอนดังนี ้

           1) หน่วยอาคารสถานที่ รับงานจากหน่วยงานต่างๆ จากบันทึกข้อความ จากแหล่งอ่ืนๆ 
ค าสั่ง ค าแนะน า นโยบายและอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           2) น ามาพิจารณา รวบรวมข้อมูลต่างๆ เพ่ือก าหนดคุณลักษณะ รายละเอียดด้านเทคนิคและ
ราคา รวมไปถึงขั้นตอนการด าเนินการ วิธีการปรับปรุงรายการต่างๆ ตามขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อ   
จัดจ้างของทางราชการ งานใดที่สามารถด าเนินการได้เองโดยส านักพิมพ์จะจัดท ารายละเอียดและ
ก าหนดคุณลักษณะ รายละเอียดในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือน าเสนอหัวหน้าฝ่ายและผู้อ านวยการส านัก
เพ่ือพิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนของทางราชการ และรายการใดที่สามารถด าเนินการได้
เองจะด าเนินการแจ้งหน่วยพัสดุเพ่ือจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์แล้วด าเนินการจนแล้วเสร็จ งานใดที่ไม่
สามารถด าเนินการได้เองโดยส านักพิมพ์ จะจัดท ารายละเอียดความต้องการเบื้องต้น เพ่ือแจ้งให้งาน
อาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ด าเนินการให้ เช่น งานออกแบบก่อสร้าง เป็นต้น โดยจะท า
หน้าที่ประสานงานในการติดตาม ตรวจสอบรายการต่างๆ ให้ได้ตรงตามความต้องการของส านักพิมพ์ 
งานใดที่ต้องใช้งบประมาณจ านวนมาก จะด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี เพ่ือน าเสนอ
หัวหน้าฝ่ายเพื่อรวบรวมในการของบประมาณในการด าเนินงานต่อไป 
            3) เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์ เสนอผู้อ านวยการ เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และพิจารณาก าหนดหรือแก้ไขรายละเอียด รวมทั้งให้รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) แก่ผู้เสนอราคา
แข่งขัน เช่น รายละเอียดในการติดตั้งเครื่องปรับอากาศที่ไม่สามารถท าได้ตามจุดที่ก าหนดก็จะ
พิจารณาย้ายไปในที่สามารถติดตั้งได้ตามความเหมาะสม เป็นต้น โดยแจ้งข้อมูลแก่คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างในการแก้ไขรายละเอียด 
            4) วางแผนการเข้าปฏิบัติของผู้รับจ้างในการเข้าปฏิบัติงานในอาคารส านักพิมพ์ โดยการ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน เช่น ก าหนดวันเวลาที่ไม่ตรง
กับงานพิมพ์ข้อสอบของมหาวิทยาลัย หรือก าหนดให้เข้ามาเฉพาะช่วงวันหยุดราชการ เป็นต้น 
            5) การประสานงานในการปฏิบัติงานกับผู้รับจ้างในการก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน วัน และ
เวลาที่ไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้ในระหว่างการปฏิบัติงาน เช่น มีงานเร่งด่วนที่ไม่สามารถให้พ้ืนที่แก่
ผู้รับจ้างเข้าท างานได้ก็จะประสานให้ผู้รับจ้างหยุดหรือย้ายไปท าจุดอื่นๆ ก่อน เป็นต้น 
            6) ควบคุมและติดตามตรวจสอบและสั่งการในการเข้าปฏิบัติงานภายในส านักพิมพ์กับ    
ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎระเบียบของส านักพิมพ์ และเพ่ือความปลอดภัยของทรัพย์สินและ
ผู้ปฏิบัติงานในบริเวณที่เกี่ยวข้อง เช่น การปฏิบัติงานที่มีหรืออาจมีสะเก็ดไฟ ก็จะให้ป้องกันโดยกั้นให้
ปลอดภัยก่อนปฏิบัติงาน เป็นต้น  
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          7) รวบรวมข้อมูลและสรุปการเข้าปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทั้งทางวาจาและเอกสาร (ในกรณีท่ีต้องการ) เพ่ือพิจารณาตรวจการจ้างต่อไปจนแล้วเสร็จ 



 
 

  
 

 

บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

          หน่วยอาคารสถานที่ ส านักพิมพ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานวางแผน ควบคุม และประสานงานด้านงาน
ซ่อมบ ารุง งานจัดหาอะไหล่และเครื่องมือส าหรับซ่อมเครื่องจักร งานดัดแปลงซ่อมสร้างอะไหล่งานบ ารุงรักษา
เครื่องจักร อุปกรณ์การพิมพ์ ประสานงานการซ่อมภายนอกและการจัดหาอะไหล่  งานดูแลเปิด-ปิดอุปกรณ์
ไฟฟ้าส านักพิมพ์ช่วงปฏิบัติงานล่วงเวลา งานดูแลรักษาความปลอดภัย งานบริการให้ค าปรึ กษาและ
ข้อเสนอแนะในด้านการซ่อมบ ารุง งานประสานงานจัดเตรียมเพ่ือกิจการพิเศษ งานจัดเตรียมพ้ืนที่เพ่ือกิจกรรม
พิเศษ 
          จากภารกิจดังกล่าวข้างต้น ได้พบปัญหาจากการด าเนินงาน  ได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้าง  และจัดหา

อะไหล่  หน่วยอาคารฯ ไม่สามารถด าเนินการเองได้ต้องแจ้งหน่วยพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

พัสดุ ท าให้เพ่ิมขั้นตอนการท างานและรอเวลาเพ่ือให้หน่วยพัสดุด าเนินการจนแล้วเสร็จแล้วจึงซ่อมได้จึงมี

ผลกระทบกับก าลังการผลิตอย่างมากเพราะเครื่องจักรไม่สามารถท างานได้ต้องหยุดเครื่องจักร  ซึ่งปัญหา

เกี่ยวกับระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน หน่วยอาคารฯ ไม่สามารถแก้ไขได้ ดังนั้น เมื่อเกิดปัญหา

หน่วยอาคารฯ จึงได้หาวิธีแก้ปัญหา โดยมีรายละเอียดดังนี้   

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข        

 1. ด้านการด าเนินงาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การปฏิบัติงานไม่คล่องตัว เนื่องจากในการ

จัดซื้ออะไหล่หรือการจัดจ้างท าเพ่ือให้ได้

อะไหล่มาซ่อมแซม หน่วยอาคารฯ ไม่

สามารถจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้เองในทันที หน่วย

อาคารฯ ต้องแจ้งให้หน่วยพัสดุ ด าเนินการ

จัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุซึ่งมีหลาย

ขั้นตอนและใช้ระยะเวลานาน มีผลกระทบให้

การจัดซ่อมล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ 

เครื่องจักรรอซ่อม ท าให้มีเครื่องใช้งานไม่

เพียงพอกระทบกับก าลังการผลิต 

1.  หน่วยอาคารฯ แจ้งหน่วยพัสดุเตรียมอะไหล่

ที่ใช้งานบ่อยๆ ส ารองไว้ให้เพียงพอกับความ

ต้องการ เช่น ลูกปืนขนาดต่างๆ สายพาน 

นัตสกรูขนาดต่างๆ น้ ามันและสารหล่อลื่น 

เป็นต้น  

2. ถ้าเป็นอะไหล่ที่ต้องสั่งจากต่างประเทศ ต้อง

ใช้เวลารออะไหล่นาน หน่วยอาคารฯ ต้อง

พยายามหาอะไหล่ภายในประเทศ ที่ มี

คุณภาพมาตรฐานมาเทียบเคียง โดยการ

ดัดแปลงอะไหล่เพ่ือซ่อมให้เครื่องใช้งานได้ 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. การจัดจ้างซ่อมจากบริษัทตัวแทนจ าหน่าย

แพงมาก ค่าแรงชั่วโมงละ 1,700-2,000 

บาท/คน ซ่อมแต่ละครั้งช่างมาซ่อมตาม

สภาพการช ารุดประมาณ 1- 2 คนหรืออาจ

มากกว่า 2 คนถ้าเป็นงานที่ยากมากๆ 

 

 

 

 

3. งานซ่อมระบบสาธารณูปโภคจากส่วนกลาง

ล่าช้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หน่วยงานที่แจ้งซ่อมจะแจ้งซ่อมด้วยวาจา 

    และระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน  

 

 

  
 
 
 

 2. เพ่ือเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการซ่อม หน่วยอาคารฯ 

ต้องพยายามจัดซ่อมเองให้ได้มากที่สุด ถ้าจัดซ่อม

เองไม่ได้ ก็จะหาช่างอิสระที่คิดราคาถูกกว่าบริษัท

ตัวแทนจ าหน่ายโดยแจ้งให้หน่วยพัสดุจัดจ้าง 

นอกจากนี้  หน่วยอาคาร ได้จัดฝึกอบรม

เจ้าหน้าที่ของหน่วยอาคารฯ ให้มีความรู้และ

สามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้มากขึ้น และจัดส่ง

เจ้าหน้าที่ไปเรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ๆ เมื่อมีการ

รับเครื่องจักรใหม ่

3. เนื่องจากงานซ่อมระบบสาธารณูปโภคจากงาน

อาคารสถานที่ สังกัดส านักงานอธิการบดี ต้อง

รับผิดชอบงานซ่อมระบบสาธารณูปโภคให้แก่

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีหลาย

หน่วยงาน ท าให้การจัดซ่อมสาธารณูปโภคของ

ส านักพิมพ์ล่าช้า หน่วยอาคารฯ จึงแก้ปัญหา

โดยการเข้าไปด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข

ในเบื้องต้น เช่น การแก้ไขระบบน้ าประปาเป็น

ต้น และเมื่อช่างจากงานอาคารสถานที่มา

ด าเนินการซ่อมก็จะแจ้งอาการเสีย พาไปชี้จุดที่

จะซ่อม ติดตาม และอ านวยความสะดวก 

1. หน่วยอาคารฯ จัดท าแบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

เพ่ือให้ผู้แจ้งซ่อมกรอกรายละเอียด เพ่ือให้การ

จัดซ่อมรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. หน่วยอาคารฯ จัดท าประวัติการซ่อมเครื่องจักร

แต่ละประเภท เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการซ่อม

จะท าให้การหาสาเหตุและการซ่อมเร็วขึ้น การ

ซ่อมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
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 2. ด้านบุคลากร 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การปฏิบัติงานของผู้ควบคุมหรือใช้เครื่องจักร   

ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด ได้แก่                            
    1.1 การไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขพ้ืนฐาน คือ การที่ผู้

ควบคุมหรือใช้งานเครื่องจักรละเลยการ
บ ารุงรักษาประจ าวัน (Daily Maintenance) 
เช่น การขันแน่น การตรวจสอบ การหล่อลื่น 
และการท าความสะอาด เป็นต้น 

    1.2 การไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานการใช้งาน คือ 
การปฏิบัติงานที่ลัดขั้นตอน ไม่เป็นไปตามที่
ก าหนด  

 
 
 
 
 

2. การซ่อมเมื่อเครื่องจักรขัดข้องแล้ว ซ่อมแก้ไข
เฉพาะจุดนั้นๆ  โดยไม่พิจารณาจุดอ่ืนๆ  โดย
มุ่งเน้นที่การแก้ไขให้ได้โดยปกติอย่างรวดเร็ว
เฉพาะจุดที่เกิดปัญหาโดยไม่ตรวจสอบจุดอ่ืนที่
อาจมีปัญหาด้วยอาจท าให้การช ารุดเสียหาย
เกิดข้ึนได้อีก 

 

3. ผู้ปฏิบัติงานกับเครื่องจักร แจ้งซ่อมโดยไม่แจ้ง
ข้ อมู ลประวั ติ ขอ งการช า รุ ด เ สี ยหายขอ ง
เครื่องจักร ท าให้เสียเวลาในการตรวจสอบและ
ค้นหาสาเหตุการช ารุดของเครื่องจักร 

 
 

1.  การปฏิบัติงานของผู้ควบคุมหรือใช้เครื่องจักรไม่
เป็นไปตามที่ก าหนด นั้น มีผลท าให้เครื่องจักร
เสี ย เร็ วกว่ าที่ ควร  หน่ วยอาคารฯ ได้ เห็น
ความส าคัญของการปฏิบัติตามที่ก าหนดจึงได้
ด าเนินการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการ
ปฏิบัติงาน แผนการบ ารุงรักษาเครื่อง ฝึกอบรม
ผู้ปฏิบัติงานตามต าแหน่งงานเพ่ือให้รู้ เข้าใจ และ
สามารถปฏิบัติงานได้ตามที่ก าหนด  รวมทั้งได้ท า
การรณรงค์ กระตุ้นเตือนให้ผู้ปฏิบัติงานกับ
เครื่องจักรปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพ่ือจะได้มี
เครื่องจักรไว้ใช้งาน ไม่เสียเร็วกว่าที่ควร ประหยัด
ค่าซ่อมแซมเครื่อง และงานแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

2. ฝึกอบรมเรื่องการตรวจซ่อมและตรวจสอบกลไก
การท างานของเครื่องเพ่ือค้นหาความผิดปกติ   
โดยให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องจักรทุกๆ ขั้นตอนการท างาน และการจัด 
ท าเอกสาร One Point Lesson ให้ผู้ปฏิบัติงาน     
ได้ เรียนรู้และแนะน าวิธีการตรวจสอบขณะ 
ด าเนินการซ่อม  

3. หน่วยอาคารฯ จัดท าประวัติการซ่อมเครื่องจักร
แต่ละประเภท เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการวินิจฉัย
สาเหตุการช ารุดของเครื่องจักรก่อนด าเนินการ
ซ่อมจะท าให้การหาสาเหตุและการซ่อมเร็วขึ้น 
การซ่อมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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3. ด้านอาคารสถานที่ 

 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
หน่วยอาคารสถานที่ ไม่มีห้องส าหรับปฏิบัติงานช่าง 
เช่น สถานที่ที่สามารถป้องกันสะเก็ดไฟจากการ
เจียรไนหรือจากงานเชื่อมโลหะที่เหมาะสมและ
ปลอดภัย 

ปัจจุบันหน่วยอาคารได้แก้ใช้สถานที่ว่างใน
สวนข้างส านักพิมพ์ใช้ปฏิบัติงานชั่วคราว
และได้ด า เนินการขอปรับปรุ งบริ เวณ
ดังกล่าวเพ่ือก่อสร้างเป็นห้องปฏิบัติงานของ
หน่วยอาคารสถานที่ 

2.   ข้อเสนอแนะ 
      เพ่ือให้การด าเนินการของส านักพิมพ์มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามวิสัยทัศน์และพันธกิจ 
ที่จะท าให้ การผลิตสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ  มีต้นทุนต่ า  รูปแบบสวยงามดึงดูดใจ และการส่งมอบสินค้าตามเวลา
ก าหนด  โดยต้องมีการบริหารจัดการที่ดีและเป็นมืออาชีพ  ซึ่งเป็นปัจจัยหลักอย่างหนึ่งที่มีความส าคัญไม่น้อย 
ดังนั้น หน่วยอาคารสถานที่ที่มีหน้าที่ให้การสนับสนุนหน่วยงานต่างๆ ให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพจึงมี
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานและใช้ระบบสาธารณูปโภคอย่างถูกต้องจึงมีข้อเสนอแนะดังนี้ 
 1. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

การท างานเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงจะต้องมีการวางแผนบ ารุงรักษาล่วงหน้าหรือการบ ารุงรักษาเชิง
ป้องกัน เพ่ือจะได้ลดอัตราการเสียหายจากอายุที่ใช้งานนาน และการเสื่อมสภาพของเครื่องจักร  มีการท างาน
ที่เป็นขั้นตอน วางแผนการท างานเป็นประจ า แบ่งหน้าที่ชัดเจน ใช้อุปกรณ์ซ่อมเครื่องจักรให้ถูกต้องตรงกับ
งาน มีการจดบันทึกและตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องจักรเป็นระยะเพ่ือยืดอายุการใช้งานให้กับอุปกรณ์  ต้องมี
ความรู้ความเข้าใจก่อนเข้าปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักร  ไม่ควรประมาทในการท างานมิเช่นนั้นอาจ
เกิดอันตรายได้ 

 2. ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน  
          การท างานงานช่างทุกชนิด หรือการใช้เครื่องมืองานช่างและอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ สิ่งแรกที่ต้องค านึงถึง
คือความปลอดภัย ของตนเองเป็นอันดับแรกดังนี้  ตรวจสอบเครื่องมือทุกชนิดก่อนและหลังใช้งานเพ่ือใช้งาน
ได้อย่างปลอดภัย ใช้เครื่องมือให้ถูกประเภทกับประเภทของงาน แต่งกายให้เหมาะสมกับชนิดของงาน  สถานที่
ท างานควรมีแสงสว่างและอากาศถ่ายเทอย่างพอเพียง การแก้ไขอุปกรณ์ไฟฟ้าต้องตัดกระแสไฟฟ้าก่อนและ
ต้องเขียนป้ายบอกก าลังซ่อมไฟฟ้า  ไม่แตะต้องอุปกรณ์ไฟฟ้าเมื่อร่างกายเปียกชื้น ไม่หยอกล้อเล่นกันในขณะ
ท างาน  ไม่ท างานเกินก าลังของตนเองอาจท าให้บาดเจ็บได้ 
 3. ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการอนุรักษ์พลังงาน 
     1) การลดความร้อนจากแสงอาทิตย์ที่เข้ามาในอาคาร เช่น การติดตั้งฟิล์มหรือฉนวนกันความ
ร้อนหรือการลดความร้อนท่ีหลังคาโดยการใช้น้ าฉีดบนหลังคาเพ่ือช่วยลดอุณหภูมิภายในอาคาร เป็นต้น 
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    2) การลดการสูญเสียในระบบการจ่ายพลังงานไฟฟ้า (Power Distribution System) เช่น การติดตั้ง
คาปาซิเตอร์เพ่ือปรับปรุงตัวประกอบก าลังไฟฟ้าให้สูงขึ้นและก าลังไฟฟ้ารวมลดลง โดยไม่มีผลต่อก าลังไฟฟ้า
จริง การจัดโหลดให้สมดุลกันทุกเฟส ลดฮาร์โมนิกส์ด้วยการติดตั้งอุปกรณ์ช่วยที่เหมาะสม 
    3) การอนุรักษ์พลังงานในระบบแสงสว่างเช่นการน าแสงสว่างจากธรรมชาติมาใช้กับอาคารให้ได้มาก
ทีสุ่ด การใช้หลอดไฟประเภท LED 

     4. การใช้เครื่องปรับอากาศอย่างมีประสิทธิภาพ  
          1)  การตั้งค่าอุณหภูมิห้องปรับอากาศ ควรตั้งอุณหภูมิห้องปรับอากาศที่ไม่จ าเป็นควบคุมอุณหภูมิ 

เช่น ห้องปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ ไม่ควรต่ ากว่า 25 °C เพราะการตั้งค่าอุณหภูมิห้องปรับอากาศเป็นปัจจัยที่ส าคัญ

ที่ท าให้อุณหภูมิของสารท าความเย็นซึ่งมีผลต่อประสิทธิภาพเครื่องปรับอากาศ การปรับตั้งอุณหภูมิห้องสูงขึ้น 

ประสิทธิภาพเครื่องปรับอากาศจะสูงขึ้นตามซึ่งค่าเฉลี่ยประสิทธิภาพเครื่องปรับอากาศจะสูงขึ้น 4 เปอร์เซ็นต์  

ต่อ 1 °C 

       2)  การลดภาระการปรับอากาศให้เหลือน้อยที่สุด เช่น ลดการรั่วไหลของอากาศภายในออกสู่

ภายนอก และลดการรั่วไหลของอากาศนอกเข้าสู่ภายใน  ลดแหล่งความร้อนภายในห้อง หลีกเลี่ยงอุปกรณ์ที่

สร้างความร้อน เช่น กาน้ าร้อนฯ ลดแหล่งความชื้นในห้องปรับอากาศ ลดพื้นที่ในการปรับอากาศให้เหลือน้อย

ที่สุด เช่น การกั้นพ้ืนที่ที่ไม่จ าเป็นต้องปรับอากาศออกจากกันเพ่ือให้เหลือพ้ืนที่ปรับอากาศน้อยที่สุด ป้องกัน

และหลีกเลี่ยงผนังห้องไม่ให้กระทบกับแหล่งความร้อน เช่น เครื่องจักรที่มีความร้อน แสงแดด เป็นต้น 

 3)  การให้ความรู้ที่ถูกต้องแก่ผู้ใช้งานเครื่องปรับอากาศ การให้ความรู้ที่ถูกต้องแก่ผู้ใช้งานจะช่วยให้

ประหยัดพลังงานได้ เช่น ไม่ควรปรับอุณหภูมิให้เย็นเกินไป การปรับอุณหภูมิต่ าไม่ท าให้ภายในห้องเย็นเร็วขึ้น 

การเปิดพัดลมช่วยภายในห้องท าให้ตั้ ง อุณหภูมิสูงขึ้นได้ หมั่นสังเกตเสียงดังและความผิดปกติของ

เครื่องปรับอากาศ  การเปิดประตูห้องไม่สนิทหรือบ่อยๆ ท าให้เครื่องปรับอากาศท างานมากขึ้น 
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ภาคผนวก 1 

  

 
 
 

 
 
 
  

ล ำดับ เคร่ือง ผู้รับผิดชอบ

1 2M 1 1 2 2 3 2 1 1 1 1 3 1 สุขพล

2 HH3 2 4 3 3 4 3 2 4 2 2 4 2 อำนันท์

3 RB 3 5 4 6 5 4 3 5 4 3 5 3 กฤษฎำ

4 5H 4 6 6 7 6 5 7 6 5 6 6 4 อำนันท์

5 HH2 7 7 9 8 7 6 8 7 8 7 7 7 กฤษฎำ

6 HH ศูนย์ 8 8 11 9 10 9 9 8 9 8 10 8 สุขพล

7 ROLANDศูนย์ 8 8 11 9 10 9 10 8 9 8 10 8 สุขพล

8 พบั ศูนย์ 9 11 12 10 11 10 10 11 10 9 11 9 สุขพล

9 ตัด1(โพร่ำ) ศูนย์ 9 11 12 10 11 10 16 11 10 9 11 9 สุขพล

10 ตัด 1 ศูนย์ 9 11 12 10 11 10 16 11 10 9 11 9 สุขพล

11 พบั 1 10 12 13 13 12 11 17 12 11 10 13 10 กฤษฎำ

12 พบั 2 10 12 13 13 12 11 17 12 11 10 13 10 อำนันท์

13 พบั 3 11 13 16 14 13 12 20 13 12 13 14 11 สุขพล

14 พบั 4 11 13 16 14 13 12 20 13 12 13 14 11 อำนันท์

15 ตัด (1) 1+2 15 14 17 15 14 13 21 14 15 14 17 14 อำนนัท/์กฤษฎำ

16 ตัด (3) 1 16 15 18 16 17 16 22 15 16 15 18 15 สุขพล

17 รถยกไฟฟำ้ท้ังหมด 17 18 19 17 18 17 23 18 17 16 19 16 อำนันท/์กฤษฎำ/สุขพล

18 เย็บ 18 19 20 20 19 18 24 19 18 17 20 17 อำนันท์

19 ไสกำว 21 20 23 21 20 19 27 20 20 19 20 21 18 สุขพล

20 ปั๊มลม 22 21 24 22 21 20 28 21 22 21 24 21 สุขพล

21 ปั๊มทอง 24 22 25 22 24 20 28 22 22 22 24 21 อำนันท์

22 เคลือบ 24 22 25 22 24 20 28 22 22 22 24 21 กฤษฎำ
23 เคร่ืองเกบ็1-2 25 25 25 23 24 23 28 22 23 23 25 22 กฤษฎำ

24 ย่อยกระดำษ 25 25 25 23 24 23 28 22 23 23 25 22 สุขพล

25 เคร่ืองล้ำงเพลต 25 25 26 23 25 23 28 25 23 23 25 22 อำนันท์

26 พดัลมระบำยอำกำศ 28 26 26 24 26 24 29 26 24 24 26 23 กฤษฎำ

27 ระบบไฟฟำ้ 28 27 27 27 26 24 29 26 25 24 26 24 อำนันท์

28 ห้องน้ ำสุขภัณฑ์ 29 28 27 28 27 25 29 27 26 27 27 25 กฤษฎำ

29 อำคำรและส่วนควบ 29 28 27 29 27 26 29 28 29 29 27 28 ประยูร

30 ระบบประปำ 30 28 27 30 27 27 29 28 29 30 28 29 กฤษฎำ
31 รถยกลำก 31 29 30 31 28 1 30 30 29 30 31 31 30 อำนันท์
32 พดัลมต้ังพืน้ 28 26 26 24 26 24 29 26 24 24 26 23 สุขพล

กรกฎำคม 63 สิงหำคม 63 กนัยำยน 63ตุลำคม 62 พฤศจิกำยน 62 ธันวำคม 62 มกรำคม 63 กมุภำพนัธ์ 63 มนีำคม 63 เมษำยน 63 พฤษภำคม 63 มถิุนำยน 63
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ภาคผนวก 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานประจ าวนั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 ท ำควำมสะอำดหวัลมดูดกระดำษ
2 ท ำควำมสะอำดลิฟท์ส่งกระดำษ
3 ท ำควำมสะอำดสำยพำนฉำกขำ้ง
4 ท ำควำมสะอำดลูกกล้ิง 6 ลูก
5 ท ำควำมสะอำดตะแกรง
6 ท ำควำมสะอำดตำไฟ 4 จุด

- ตำไฟต้ังระยะกระดำษ
- ตำไฟส่ังใบมีดพบั 1
- ตำไฟส่ังใบมีดพบั 2
- ตำไฟนับกระดำษ

7 ท ำควำมสะอำดโต๊ะรับกระดำษ
8 เชค็ระบบ Sefety

- ปอ้งกนักระดำษซ้อน
- ปอ้งกนักระดำษติด

งานประจ าสัปดาห์

1 หยอดน้ ำมันชดุหวัลมดูด (ยกเว้น Stahl)
2 หยอดน้ ำมันชดุปรับระดับโต๊ะรับกระดำษ
3 ท ำควำมสะอำดและหยอดน้ ำมนัชุด HandWheel

4 ท ำควำมสะอำดไส้กรองปั้มลม

หัวหน้ำงำน..................................................................

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

(ส าหรับช่างประจ าเครื่อง)

ลงชื่อช่ำงผู้ปฏิบัติงำน.................................................

ลงชื่อหัวหน้ำหน่วยงำน..............................................

ช่ำงประจ ำเคร่ือง.........................................................
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ภาคผนวก 10 
 

 

เวลาทีใ่ช้ในการ เวลาทีใ่ช้ในการ ชั่วโมงท างาน

จ านวน หน่วยนับ ปฏบิตัิงาน/หน่วย ปฎปิตัิงาน/นาที /เดือน

งานประชุม

1 ประชุมคณะท างาน/คณะกรรมการ 4 คร้ัง 3 ชม./คร้ัง 720 12

2 ประชมุติดตำมงำนฝ่ำยจัดพมิพ์ 1 คร้ัง 3 ชม./คร้ัง 180 3

3 ประชมุงำนอำคำรและซ่อมบ ำรุง 1 คร้ัง 30นำที/คร้ัง 30 0.5

งานบรหิาร

4 รา่ง/พิมพ์หนังสือ 1 คร้ัง 30นำที/คร้ัง 30 0.5

5 สรุปผลกำรด ำเนินกำรของหน่วย 1 คร้ัง 4 ชม./ คร้ัง 240 4

6 สรุปรำยงำนกำรประชมุ 0 คร้ัง 3 ชม./คร้ัง

7 จัดท ำค ำขอครุภัณฑ์/ค่ำล่วงเวลำ 0 คร้ัง 3 วัน/คร้ัง

8 ประเมินผลกำรปฏิบติังำนผู้ใต้บงัคับบญัชำ 0 คน 20  นำท/ี คน

9 เบกิวัสดุ/ตรวจรับวัสดุต่ำงๆ 17 เร่ือง 10 นำที/ คร้ัง 170 2.83

10 อนุมัติกำรลำ 4 เร่ือง 5 นำที/ คร้ัง 20 0.33

11 ติดต่อประสำนงำนและปรึกษำงำนซ่อมต่ำงๆ 17 คร้ัง 15 นำที/คร้ัง 255 4.25

งานทีป่ฎบิตัิการ

12 รับแจ้งซ่อม/ออกใบส่ังซ่อม/แนะน ำงำนซ่อม 20 คร้ัง 10 นำที/คร้ัง 200 3.33

13 งำนจัดซ้ือจัดหำ/จัดซ่อมอะไหล่ภำยนอก 6 คร้ัง 2 ชม./คร้ัง 720 12

14  บ ำรุงรักษำเคร่ืองจักรและอปุกรณ์ 12 คร้ัง 2.5 ชม./คร้ัง 1800 30

15  งำนซ่อมเคร่ืองจักรและอปุกรณ์กำรพมิพ์ 9 คร้ัง 2 ชม./คร้ัง 1080 18

16 งำนซ่อมระบบสำธำรณูปโภคต่ำงๆ 5 คร้ัง 1 ชม./คร้ัง 300 5

17 งำนบนัทึกกำรซ่อมเคร่ืองจักร 20 คร้ัง 3. นำที./คร้ัง 60 1

18 แจ้งซ่อมอปุกรณ์ส ำนักงำนและระบบสำธำรณูปโภค 21 คร้ง 30 นำที/ คร้ัง 630 10.5

งานอ่ืนๆทีไ่ด้รบัมอบหมาย

19 อบรม/สัมมนำ/ดูงำน 2 ชั่วโมง 7ชม/วัน 120 2

21 งำนพมิพข์อ้สอบ 0 วัน 7ชม./วัน 0

22 กรรมกำรต่ำงๆ 7 คร้ัง 3 ชม./คร้ัง 1260 21

รวม 148 7815 130.24

วันท ำกำร  21 วัน เท่ำกบั 147 ชั่วโมงวันลำพกัผ่อน 1  วัน วันลำกจิ  0  วัน 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าเดอืน สิงหาคม         2562

นายประยรู  ดถีนัด  ต าแหน่งช่างเทคนิค ช านาญงาน

ล ำดับท่ี ลกัษณะงาน ปรมิาณงาน
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รวม เปา้หมาย ผลงานจรงิ

มี.ค62 เม.ย62 พ.ค62 มิ.ย62 ก.ค62 ส.ค62

1. งำนซ่อมเคร่ืองจักรและอปุกรณ์กำรพมิพ์ คร้ัง 16 19 24 17 19 20 115 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีมีซ่อมซ้ ำ

2. งำนซ่อมอปุกรณ์ส ำนักงำน อำทิ โต๊ะ

เกำ้อี ้ประตู ชั้น คร้ัง 7 3 9 5 9 6 39 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

3. งำนซ่อมเคร่ืองเย็บไฟฟำ้ คร้ัง 36 2 2 37 8 5 90 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

4. งำนซ่อมระบบสำธำรณูปโภค

4.1 เปล่ียนหลอดไฟ คร้ัง 11 9 12 7 14 21 74 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

4.2 ซ่อมระบบไฟฟำ้ เปล่ียน-ย้ำย คร้ัง 3 5 4 2 6 7 27 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

4.3 ซ่อมโทรศัพท์ คร้ัง 4 2 5 3 4 7 25 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

4.4 ซ่อมพดัลม เคร่ืองท ำน้ ำเย็น คร้ัง 3 4 4 2 6 7 26 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

4.5 งำนซ่อมประปำ หอ้งน้ ำ คร้ัง 4 3 6 4 8 7 32 ซ่อมซ้ ำไม่เกนิ 3% ไม่มีซ่อมซ้ ำ

5. งำนอะไหล่

5.1 งำนน ำอะไหล่ไปซ่อมภำยนอก คร้ัง 8 5 7 9 5 6 40 ผิดไม่เกนิ 1 % ไม่มีผิด

5.2 งำนจัดหำอะไหล่ภำยนอก คร้ัง 11 9 7 14 11 9 61 ผิดไม่เกนิ 1 % ไม่มีผิด

5.3 งำนดัดแปลง / ซ่อมสร้ำงอะไหล่ คร้ัง 3 2 3 2 5 3 18 ผิดไม่เกนิ 1 % ไม่มีผิด

6. งำนประสำนงำนซ่อมภำยนอก คร้ัง 17 17 23 18 13 27 115 ผิดไม่เกนิ 1 % ไม่มีผิด

7. งำนบ ำรุงรักษำเคร่ืองจักรและอปุกรณ์ คร้ัง 29 23 29 25 29 29 164 186 164

8. งำนดูแลเปดิ-ปดิอปุกรณ์ไฟฟำ้ภำยใน

ส ำนักพมิพ์ คร้ัง 31 17 31 26 31 31 167 167 ไม่มีขอ้ร้องเรียน

9. งำนเปดิ-ปดิ ประตูส ำนักพมิพ์ คร้ัง 31 17 31 26 31 31 167 167 ไม่มีขอ้ร้องเรียน

10. ชว่ยงำนพมิพข์อ้สอบ ส ำนักพมิพ์ คร้ัง 1 0 0 1 0 0 2 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

11. ขอ้สอบภำยนอก คร้ัง 1 0 0 1 1 0 3 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

12. งำนประสำนงำน คร้ัง 24 17 23 19 24 25 132 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

13. งำนประชมุ คร้ัง 7 4 6 7 5 7 36 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

14. จัดหำครุภัณฑ์ประกอบกำรจัดซ้ือ คร้ัง 0 0 0 0 0 0 0 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

15. ฝึกอบรมดูงำน คร้ัง 2 0 1 1 2 2 8  คร้ัง   คร้ัง

16. กระบวนงำนท่ีสำมำรถลดรอบระยะเวลำ คร้ัง 0 0 0 0 0 0 0   งำน  งำน

17. งำนอืน่ๆ คร้ัง 23 15 21 17 23 25 124 ตำมก ำหนด ตำมก ำหนด

272 173 248 243 254 275 1465รวม

รายงานผลการปฏบิตัิงาน

หน่วยอาคารสถานทีแ่ละซ่อมบ ารงุ ฝ่ายจัดพิมพ์

ประจ าปงีบประมาณ 2562 (1มีนาคม2562-31สิงหาคม2562) 

ล าดับ รายการ หน่วยนับ
ปรมิาณงาน
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เครือ่ง วนัทีจั่ดท ำ

เรือ่ง ผูบ้นัทกึ

ประเภท หน.ฝ่ำยอำคำร

ตรวจดมูำรค์ตรงตำมต ำแหน่ง

ทุกจดุกอ่นกำรยดึน๊อต

ตรวจสอบควำมเรยีบรอ้ย

เครือ่งพับ  .......................

หน่วยอำคำรสถำนที ่ส ำนักพมิพ์

TPM  ONE  POINT LESSON เลขที ่ OPL............................

เครือ่งพับ STAH .......................

ขัน้ตอนกำรถอดหวัลมดดูเพื่อตรวจเชค็ 1/4 .......................

ช ิน้สว่นทัง้หมดของกระบอกลมดดู

ประกอบ ชิน้สว่นหวัลมดดู
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ประวัติผู้เขียน 
 

 
ชื่อ                              นายประยูร   ดีถนัด 
วันเดือนปีเกิด                 15 พฤษภาคม 2511 
ประวัติการศึกษา             วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์  
                                 ในพระบรมราชูปถัมภ์            
วันที่เริ่มรับราชการ           2  พฤษภาคม  พ.ศ. 2537 
ต าแหน่ง ปัจจุบัน             ช่างเทคนิค ช านาญงาน หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่ ฝ่ายจัดพิมพ์ 
สถานที่ท างาน                 ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


