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หน่วยงานคณะบริหารธุรกิจ
งานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่
มีหน้าที่สนับสนุนการทำงานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในเรื่องเกี่ยวกับการขอใช้สถานที่ ห้องเรียน ห้องประชุมของหน่วยงาน มีหน้าที่จัดเตรียมและจัดตกแต่งสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน งานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของแม่บ้านและนักการ งานในด้านพัสดุ บริการยืม-คืนพัสดุ งานเบิก-จ่ายวัสดุ งานซ่อมบำรุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ์ งานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง งานด้านระบบประกันคุณภาพ (กิจกรรม 5ส พลัส) 
วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การบริการอาคารสถานที่ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจและประทับใจมากที่สุด
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการให้มีความคงทนและสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างสูงสุด
3. เพื่อให้หน่วยงานเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และเป็นที่ประทับใจต่อผู้ใช้บริการ
เป้าหมาย
1. เชิงปริมาณ
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานในพื้นที่คณะบริหารธุรกิจเต็มศักยภาพ
1.2 บริหารและจัดการพื้นที่คณะบริหารธุรกิจให้สามารถใช้งานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ
2. เชิงคุณภาพ
2.1.นักศึกษาและบุคลากร ทั้งภายในและภาพนอกคณะบริหารธุรกิจ ได้รับความสะดวกในการใช้พื้นที่ของคณะบริหารธุรกิจ
กลุ่มเป้าหมาย
นักศึกษาและบุคลากร ทั้งภายในและภาพนอกคณะบริหารธุรกิจ
กระบวนการของงานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ (โดยหน่วยซ่อมภายใน)

	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	
	

	1
	
	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม

	10 นาที
	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง

	2
	
	ส่งแบบฟอร์มที่งานอาคารสถานที่ คณะฯ เพื่อพิจารณา

	3 วัน
	หัวหน้างานซ่อม
รองคณบดี ฝบ.

คณบดี

	3
	
	ช่างภายในดำเนินการ

	1 วัน
	หน่วยซ่อม (ช่างภายใน)

	4
	
	ดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติงาน

	ตลอดเวลา
	จนท.พัสดุ
หัวหน้างานซ่อม

	5
	
	พิจารณาการปฏิบัติงาน

	ตลอดเวลา

	หัวหน้างานซ่อม

	6
	
	บันทึกข้อมูลและแจ้งผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ


	เมื่อเสร็จงาน
	หัวหน้างานซ่อม
จนท.พัสดุ

	
	
	
	
	


ภาคผนวก  ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่  28/03/2564
กระบวนการของงานซ่อมครุภัณฑ์ (โดยผู้รับจ้างภายนอก)
	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	
	

	1
	

	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม

	10 นาที
	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง

	2
	
	แจ้งหน่วยช่างผู้เกี่ยวข้องทราบ

	30 นาที
	ผู้ประสานงาน(จนท.พัสดุ)

	3
	
	ช่างดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ์และดำเนินการซ่อม
หากมีอุปกรณ์เปลี่ยนและสามารถซ่อมได้
จบงาน
หากไม่มีอุปกรณ์เปลี่ยนและไม่สามารถซ่อมได้ ให้งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผู้รับจ้างภายนอก

	30 นาที
	หน่วยช่างภายใน
จนท.พัสดุ

	4
	
	พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง
หากไม่อนุมัติ ให้แจ้งผู้ใช้งานทราบ และดำเนินการจัดเก็บอุปกรณ์รอแทงจำหน่าย
จบงาน
หากอนุมัติ ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ
	2 วัน
	หัวหน้างานซ่อม
รองคณบดี ฝบ.
คณบดี
จนท.พัสดุ

	5
	
	ดำเนินการซ่อมโดยผู้รับจ้างภายนอก
หากซ่อมไม่ได้ ให้ส่งครุภัณฑ์คืน จัดเก็บรอแทงจำหน่าย
จบงาน
หากซ่อมได้ ให้ดำเนินการซ่อม และทำการส่งมอบและตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง


	ตามสัญญาจ้าง
	ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	
6

	
	ตรวจรับการซ่อม
หากซ่อมไม่เรียบร้อย ให้ส่งคืนผู้รับจ้างแก้ไขจนเสร็จเรียบร้อย
จบงาน
หากซ่อมเรียบร้อย รับพัสดุคืน 
	2 ชม.
	ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	7
	
	บันทึกข้อมูลและแจ้งผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
	เมื่อเสร็จงาน
	จนท.พัสดุ

	
	

	
	
	


ภาคผนวก  ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่  28/03/2564
กระบวนการของงานซ่อมบำรุงสาธารณูปโภค
	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	
	

	1
	
	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม

	10 นาที
	ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง

	2
	
	ส่งแบบฟอร์มที่งานอาคารสถานที่ คณะฯ เพื่อพิจารณา

	3 วัน
	หัวหน้างานซ่อม
รองคณบดี ฝบ.

คณบดี

	3
	
	ช่างภายในดำเนินการ

	1 วัน
	หน่วยซ่อม (ช่างภายใน)

	4
	
	ดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติงาน

	ตลอดเวลา
	หัวหน้างานซ่อม

	5
	
	พิจารณาการปฏิบัติงาน

	ตลอดเวลา

	หัวหน้างานซ่อม

	6
	
	บันทึกข้อมูลและแจ้งผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ


	เมื่อเสร็จงาน
	หัวหน้างานซ่อม


	
	
	
	
	


ภาคผนวก  ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่  28/03/2564
การซ่อมแซมอาคารเรียน (เข้าแผนงบประมาณ)
	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	

	ทำการตรวจสอบพื้นที่อาคารเรียนภายในคณะบริหารธุรกิจ ในจุดที่ควรปรับปรุง
	5 วัน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	2.
	

	ทำบันทึกข้อความถึงกองกลาง ให้เข้าซ่อมแซมจุดที่ต้องการปรับปรุง
	1 ช.ม.
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	3.
	

	กองกลางจะพิจารณาการซ่อมแซม ถ้าซ่อมได้จะดำเนินการเข้าซ่อมแซม และจบงาน 
หากกองกลางไม่สามารถซ่อมได้ จะส่งไปให้งานออกแบบ ทำการออกแบบและประเมินราคาซ่อม เพื่อให้สามารถจ้างหน่วยงานภายนอกเข้าซ่อมแซม
	10 วัน
	กองกลาง
มทร.ศรีวิชัย

	4.
	
	เมื่อกองกลางส่ง แบบและประเมินราคาเสร็จแล้วนำกลับมาเขียนเป็นโครงการเข้าแผนงบประมาณ
	2 วัน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	5.
	

	ส่งให้งานพัสดุ ทำการจัดจ้างผู้รับเหมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย มาทำงาน
	5 วัน
	งานพัสดุ

	6.
	
	บริษัทที่ได้รับเลือกเข้าทำการซ่อมแซมพื้นที่งาน
	ตามสัญญาจ้าง
	บริษัทรับเหมา

	7.
	

	เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายทำการตรวจสอบงานที่ทำ ถ้าไม่ผ่านให้บริษัทแก้ไขจนสำเร็จ จึงทำการตรวจรับงาน
	ตามสัญญาจ้าง
	เจ้าหน้าที่โครงการ

	
	

	
	
	


	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	8.
	


	เมื่อทำการตรวจรับเสร็จเรียบร้อย ถือว่าเป็นอันเสร็จงาน เจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการเบิกเงินให้กับบริษัทรับเหมา

	3 วัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


ภาคผนวก


ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 28/03/2564
การซ่อมแซมอาคารเรียน (ไม่เข้าแผนงบประมาณ)
	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	

	ทำการตรวจสอบพื้นที่อาคารเรียนภายในคณะบริหารธุรกิจ ในจุดที่ควรปรับปรุง
	5 วัน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	2.
	

	ทำบันทึกข้อความถึงกองกลาง ให้เข้าซ่อมแซมจุดที่ต้องการปรับปรุง
	1 ช.ม.
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	3.
	

	กองกลางจะพิจารณาการซ่อมแซม ถ้าซ่อมได้จะดำเนินการเข้าซ่อมแซม และจบงาน 
หากกองกลางไม่สามารถซ่อมได้ จะส่งหนังสือกลับมายังคณะฯ เพื่อทำการจัดจ้างผู้รับเหมาภายนอก มาทำการซ่อมแซม
	10 วัน
	กองกลาง
มทร.ศรีวิชัย

	4.
	
	หาผู้รับเหมาเข้ามาประเมินราคาการซ่อมแซม
	15 วัน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	5.
	

	ทำบันทึกข้อความไปยังกองคลังเพื่อขอจัดจ้างผู้รับเหมาเข้ามาซ่อมแซม
	2 วัน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	6.
	
	ผู้รับเหมารับเอกสารสัญญาจ้าง และเข้าทำการซ่อมแซมงานที่รับจ้าง
	ตามสัญญาจ้าง
	บริษัทรับเหมา

	7.
	

	เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายทำการตรวจสอบงานที่ทำ ถ้าไม่ผ่านให้บริษัทแก้ไขจนสำเร็จ จึงทำการตรวจรับงาน
	ตามสัญญาจ้าง
	เจ้าหน้าที่โครงการ

	8.
	
	เมื่อทำการตรวจรับเสร็จเรียบร้อย ถือว่าเป็นอันเสร็จงาน เจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการเบิกเงินให้กับบริษัทรับเหมา
	3 วัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


ภาคผนวก


ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 28/03/2564

การจัดสถานที่ โครงการ/กิจกรรม
	ที่
	ผังกระบวนการ/กระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	

	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่รับคำสั่ง โครงการ/กิจกรรม
	10 นาที
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	2.
	

	ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรม ประชุมเจ้าหน้าที่ที่มีในคำสั่ง เพื่อวางแผน โครงการ/กิจกรรม
	3 ช.ม.
	ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรม

	3.
	


	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่ ประชุมแม่บ้าน นักการ เพื่อวางแผนการทำงาน
	3 ช.ม.
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	4.
	
	ดำเนินการปฏิบัติงาน ตามแผนที่ได้จัดเตรียมไว้
	ตามขอบเขตของงาน
	ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรม

	5.
	

	ตรวจสอบการทำงานของแม่บ้าน นักการ ตรงตามที่วางแผนไว้หรือไม่ หรือพบเจอจุดบกพร่อง ให้รีบทำการแก้ไขโดยเร็ว
	ตามขอบเขตของงาน
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์

	8.
	
	เมื่อเสร็จจาก โครงการ/กิจกรรม ทุกครั้ง ให้ทำการประชุมเพื่อแก้ไขปัญหาที่ ไว้ใช้กับโครงการ/กิจกรรม อื่นๆ ต่อไป
	30 นาที
	เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์


ภาคผนวก


ไม่มี
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 28/03/2564

เริ่มต้น





กรอกแบบฟอร์ม


แจ้งซ่อม





พิจารณาณาา





ปฏิบัติงาน





กำกับดูแล


ความเรียบร้อย





บันทึก/รายงานผล





สิ้นสุด





แจ้งผู้ใช้ทราบ





แจ้ง หน.งานซ่อม





ตรวจสอบ





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





สิ้นสุด





เรียบร้อย





ไม่





เริ่มต้น





รับเรื่อง/กรอกแบบฟอร์ม


แจ้งซ่อม








แจ้งหน่วยช่างทราบ





ไม่มี/ไม่ได้








มี/ได้








สิ้นสุด





จัดหาผู้รับจ้างภายนอก





แจ้งผู้ใช้ทราบ





ตรวจสอบ





อนุมัติ








ไม่อนุมัติ








จัดซื้อ/จัดจ้าง





สิ้นสุด





พิจารณา





จัดเก็บ/


รอจำหน่าย





บันทึกข้อมูล





ไม่ได้








ส่งคืน





ดำเนินการ





จัดเก็บ/


รอจำหน่าย





ได้








สิ้นสุด





ตรวจสอบหลังการซ่อม





ตรวจความเรียบร้อย





เรียบร้อย








ไม่เรียบร้อย








รับคืน








ดำเนินการ





ลงบันทึก





สิ้นสุด





เริ่มต้น





กรอกแบบฟอร์ม


แจ้งซ่อม





พิจารณาณาา





ปฏิบัติงาน





กำกับดูแล


ความเรียบร้อย





บันทึก/รายงานผล





สิ้นสุด





แจ้งผู้ใช้ทราบ





แจ้ง หน.งานซ่อม





ตรวจสอบ





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





สิ้นสุด





เรียบร้อย





ไม่





ตรวจสอบอาคารที่ต้องการปรับปรุง





ทำบันทึกข้อความ








กองกลางเข้าซ่อมแซม





เขียนโครงการเข้าแผน








ทำการจัดซื้อจัดจ้าง








เข้าซ่อมแซม








ส่งมอบงาน





ปิดงาน





ตรวจสอบอาคารที่ต้องการปรับปรุง





ทำบันทึกข้อความ








กองกลางเข้าซ่อมแซม





เข้าประเมินราคา








บันทึกขอจัดจ้าง








เข้าซ่อมแซม








ส่งมอบงาน





ปิดงาน





คำสั่ง





ประชุม








ประชุม








ปฏิบัติงาน








ตรวจสอบ





ปิดงาน








