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กลุ่มงานพัฒนาแผนงานทรัพยากรกายภาพ 
และการสื่อสาร โทร. 2330  
e-mail : build@kmitl.ac.th 
Website : http://www.buildkmitl.com 

การให้บริการข้อมูลแบบผังอาคารภายในสถาบัน 

แบบฟอร์ม  SLA 2 

mailto:build@kmitl.ac.th


 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-Build-04-001 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลแบบผังอาคารภายใน
สถาบัน 

เร่ิมใช้ :  1สิงหาคม 2564 
แก้ไชคร้ังที่ :  00 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานบริหารทรัพยากรกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม 

Page  1 of  4 

 
จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 
(นายสุนันท์ ดาวกระจาย) 

ตำแหน่ง วิศวกร 

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

(นายเทิดศักด์ิ  ผาวัน) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารทรัพยากรกายภาพและ

ส่ิงแวดล้อม 

 
 

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

(ผศ.ดร.ประทีป  หลือประเสริฐ) 
ตำแหน่ง. รักษาการแทนผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายบริหารทรัพยากร

กายภาพและส่ิงแวดล้อม 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขคร้ังที่ รายละเอียดการแก้ไข 

1สิงหาคม 2564 00 เอกสารออกใหม่ 
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) :     
  เพื่อให้ข้อมูลทางด้านการออกแบบเพื่อการก่อสร้างหรือการปรับปรุงอาคารหรือพื้นที่ภายในสถาบัน 
รวมทั้งการสนับสนุนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอาคารและสถานที่ เพื ่อใช้ในการศึกา การค้นคว้า หรืองานวิจัยแก่
นักศึกษา บุคลากร หรือ บริษัทผู้รับจ้างงานก่อสร้าง 
2. ขอบเขต (Scope) : 
 ข้อมูลด้านการออกแบบเพื่อการก่อสร้างหรือการปรับปรุงอาคารหรือพื้นที่ภายในสถาบัน ประกอบด้วย 
แบบด้านวิศวกรรมโครงสร้าง (S) , แบบด้านวิศวกรรมไฟฟ้า (E), แบบด้านสถาปัตยกรรม (A) , แบบด้านวิศวกรรม
สุขาภิบาล (SN) 
3. คำนิยาม (Definition) :  

1.แบบด้านวิศวกรรมโครงสร้าง (S) หมายถึง เป็นแบบที ่แสดงรายละเอียดโครงสร้างทั ้งหมด 
ตลอดจนรายละเอียดการเสริมเหล็กเช่นเดียวกับ
แบบสถาปัตยกรรม ประกอบด้วยแบบย่อยๆ อีก
หลายแบบ เช่น แบบแปลนและแบบขยาย  

2. แบบด้านวิศวกรรมไฟฟ้า (E) หมายถึง ประกอบด้วย สัญลักษณ์ รายการประกอบแบบ 
และแบบระบบไฟฟ้าของอาคาร โดยจะแยกแต่ละ
ชั้น รายละเอียดเกี ่ยวกับเรื ่องระบบไฟฟ้า หรือ
ลักษณะการเดินท่อร้อยสายไฟ  

3.แบบด้านสถาปัตยกรรม (A) หมายถึง แบบก่อสร้างที่จะแสดงลักษณะและรายละเอียด
ของอาคารเมื่อก่อสร้างเสร็จสมบูรณ์ 

4.แบบด้านว ิศวกรรมสุขาภิบาล 
(SN) 

หมายถึง ระบบน้ำดี และน้ำเสีย ซึ ่งประกอบด้วย แบบผัง
ระบบน้ำดี และผังระบบน้ำเสีย ของแต่ละช้ัน หรือ
แบบขยาย บ่อเกรอะ บ่อซึม เป็นต้น 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 ให้บริการไฟล์ที ่เกี ่ยวข้องกับการออกแบบทางกายภาพของอาคาร ได้แก่ แบบแปลนอาคาร แบบ
โครงสร้าง แบบงานระบบต่างๆ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเคร่ืองหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/ส้ินสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  ส่ือสาร เช่น เจ้าหน้าท่ีต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1 

 
 

รับเรื่อง 2 นาที  

รับเรื่องการขอความ
อนุเคราะห์ผ่านทาง 

Email ของสำนักงาน 
หรือระบบธุรการของ

สำนักงาน 

บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์
การให้ข้อมูลเรื่อง
แบบงานก่อสร้าง
จากธุรการคณะ 

สุนันท์/
พจวรรณ 

5.2 

 
 

 เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการ
พิจารณา 

 
 
 

20 นาที  

เสนอเรื่อง 
ให้ผู้อำนวยการ

สำนักงาน 
พิจารณาอนุญาต 

- ผอ. 

5.3 

 
 
 

ผู้อำนวยการพิจารณา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

พิจารณาอนุญาต 
- ผอ. 

 

ไม่อนุญาต 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.4 
 

ดำเนินการค้นหาข้อมูล 1-3 วัน  

ดำเนินการค้นหาใน
ห้องแบบ และ ใน
ระบบฐานข้อมูล 
อิเล็คทรอนิกส์ 

- สุนันท์ 

5.5 

 
 

การรวบรวมข้อมูลส่ง 
20 นาที 

(แล้วแต่ขนาด
ไฟล์) 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
รวบรวมไฟล์ข้อมูล 

และโปรแกรมในการ
ใช้เปิดส่งทางอีเมล์
ของผู้ขอรับบริการ 

- 
พิสิษฐ์/
สุนันท์/
พจวรรณ 

5.6 
 

การเก็บข้อมูล 10 นาที  

เจ้าหน้าที่สแกนไฟล์
เอกสารไว ้ในระบบ
ฐ า น ข ้ อ ม ู ล ข อ ง
สำนักงาน 

- พจวรรณ 

 
• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 5.1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องการขอความอนุเคราะห์ผ่านทาง Email ของสำนักงาน หรือระบบธุรการของสถาบัน  
Eoffice  ผ่านเรื่องส่งต่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.2 ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเพื่อพิจารณาอนุญาต เป็น เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.3 ผู้อำนวยการสำนักงานพิจารณาอนุญาต ให้ทำอะไร แยก มา 2 เคส ว่าทำอะไรทำอะไรและลงลายมือ
ช่ือกำกับท่ีเอกสาร 
 5.4 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ดำเนินการสืบค้น ในระบบฐานข้อมูล หรือห้องแบบ 
 5.5 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายรวบรวมไฟล์และดำเนินการส่งเอกสารทางอีเมล์ 
 5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสารหลักฐานในการขอ เพื่อเก็บประวัติ และเป็นข้อมูลจากวัตถุประสงค์ในการขอ 

6 . เอกสารอ้างอิง (Reference Document) :  -  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : - 
 
 


