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นายกิจจา พุฒตาล 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
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คำนำ 
 

คู ่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานหลักเล ่มน ี ้จ ัดทำข ึ ้นตามข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร์   
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๖ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๖ 
ในข้อ ๒๐ (๓) “ระหว่างสัญญาจ้างระยะที่ ๓ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย
ทุกสี่ปีตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.บ.ม. กำหนด หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
มหาวิทยาลัยจะให้โอกาสพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปรับปรุงการทำงานภายในเวลาที่กำหนดหรือพิจารณา
เลิกสัญญาจ้างก็ได้  โดยคู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ เป็นเอกสารแสดงรายการซ่อมบำรุงระบบลิฟต์
โดยสาร เพ่ือช่วยให้หน่วยงานอาคารสถานที่มีคู่มือไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื ่อมีการเปลี ่ยนหน้าที่ 
การปฏิบัติงาน  

ลิฟต์เป็นครุภ ัณฑ์ที ่ใช ้สนับสนุนทางการศึกษามีมูลค่าที ่ส ูงและมีการใช้งานเป็นประจำ  
จึงจำเป็นต้องดูแลและบำรุงรักษาอยู่เสมอ เพื่อเป็นการยืดอายุการใช้ให้ยาวนานยิ่งขึ้น และประหยัด
ค่าใช้จ่าย ทั ้งนี ้ให้ผู ้ใช้งาน ผู ้ควบคุมดูแล หรือผู ้ซ่อมบำรุงตรวจเช็คหรือซ่อมบำรุงตามระยะเวลา  
ที่กำหนด โดยมีการบันทึกประวัติการใช้งานและประวัติการซ่อมแซมไว้ชัดเจน ผู้ซ่อมบำรุงสามารถทำงาน
ได้ทันทีเมื่อเกิดการชำรุดเสียหาย เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับการซ่อมบำรุง จึงก่อให้เกิดประโยชน์  
ต่อการเรียนการสอนและเป็นการสนับสนุนทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจ ึงได ้รวบรวมข ั ้นตอนว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงานเบ ื ้องต ้น ข ั ้นตอนการแจ ้งซ ่อม  
ขั ้นตอนการซ่อมบำรุง และขั ้นตอนการทดสอบระบบเพื ่อเปิดการใช้งานได้ตามปกติ ผู ้ปฏิบัติงาน  
หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้ จะเป็นประโยชน์ไม่มากก็น้อยแก่ผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง  
ในหน่วยงานอาคารสถานที่และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ถ้าคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ผู้ปฏิบัติงานจะนำข้อผิดพลาดนี้ไปพัฒนาในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก  
ในโอกาสต่อไป 

 
 

นายกิจจา พุฒตาล 
วิศวกร 

 มิถุนายน ๒๕๖๗ 
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ในส่วนที ่ ๑ นี ้ จะเป็นเนื ้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบ  
ไปด้วย ประวัต ิของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา ว ิส ัยทัศน์  
พ ันธก ิจของมหาว ิทยาล ัย  เป ้ าประสงค ์และย ุทธศาสตร ์ของมหาว ิทยาล ัย  และโครงสร ้าง   
การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา
ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ ๒ (ค่ายศรีโสธร) 
มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา
๒๔๐๐๐ บนเนื ้อที่ ๔๓ ไร ่เศษ เป็นที ่ต ั ้งของสำนักงาน อาคารเร ียน อาคารปฏิบัต ิการและอาคาร 
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที ่สอง ตั้งอยู ่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม เพื่อใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
ของของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐     
มีพื ้นที ่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที ่สาธารณประโยชน์ ซึ ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัต ิให้ใช้เป็นที ่ตั้ง 
ของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที ่แห่งแรกนี ้เดิมเป็นที ่ต ั ้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชาย ซึ ่งต่อมาเมื ่อโรงเรียน  
ย้ายไปตั ้งใหม่ท ี ่จ ังหว ัดปราจ ีนบุร ี  ทางราชการจ ึงได ้ขยายสถานที ่ เด ิมให้กว ้างข ึ ้นโดยขอที่ ดิน  
จากทางการทหารและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  
ซึ่งเรียนรวมอยู ่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา  “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓  
โดยใช้ชื ่อโรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร 
จังหวัด ( ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ .ศ. ๒๔๘๓ จากนั้น 
ก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.)  
และเปลี ่ยนชื ่อ เป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล  
และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัดออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 
พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม (ป.ป.)  
ซึ ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป .ป. หญิง เป็นครั ้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทยในระยะนี้เอง 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 



๒ 

 

ที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา  
โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การอาหารและเกษตร  
แห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การ
บริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงาน 
ในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ ่น ในการนี ้ทางโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ ความร่วมมือ 
กับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม  
การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ พ .ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลง
หลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา  (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชาย 
เข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา”  
สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา  
และองค์การยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื ่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ร ับการสถาปนา 
เป็น“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)         
ทั ้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที ่ ได้ม ีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ที่มีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพิ่มขึ้นตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จึงได้ร ับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจอื ่น ๆ  
คือการค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรม  
ครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ ปี พ.ศ. ๒๕๒๒  
จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู 
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี   
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-อาทิตย์ 
วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕  กรมการฝึกหัดครูได้รับ พระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก 
วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที ่ดินสาธารณประโยชน์  
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที ่ มท  ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย 
ประกาศใช ้เป ็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล ่ม  ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก  



๓ 

 

เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา จึงเปลี่ยนชื ่อ เป็น “สถาบันราชภัฏ 
ราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทาน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มที่ ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา  
ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHATRAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวย่อ RRU 

โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ 
ก เมื ่อวันที ่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 
 

 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

               จากนั ้นในปี พ.ศ. ๒๕๕๐ ได ้ม ีการตราพระราชบัญญัต ิการบร ิหารส ่วนงานภายใน 
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้ ง 
ส่วนงานภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา

 
๑
 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี ้ และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง  

และประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั ้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก ว ิทยาลัย  

ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี 
สำนักงานผู ้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงานที่เร ียกชื ่ออย่างอื ่นที ่ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวง  
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
 



๔ 

 

ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั ้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน ฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๔๓ 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับ  
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ 
สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ซึ่งเป็นการดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที ่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั ้งให้มีการบริหารส่วนงานภายใน  
ตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา  ตามมาตรา ๕๔ โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ  
ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

   

  ภาพที่ ๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

จากภาพที่ ๑ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ ผลิตบัณฑิต ๖ 
หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน ที ่ส่งเสริม 
และสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการต ั ้ งส ่วนราชการตามกฎหมายว ่าด ้วยการจ ัดต ั ้ งสถาบันอ ุดมศึกษาแล ้วเม ื ่อม ีความจำเป็น  
เพื ่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน  
ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
               เพื ่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั ้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย  
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

๔ มาตรา ๕  การบร ิหารและการดำเน ินงานของส ่วนงานภายในที ่จ ัดต ั ้ งข ึ ้นตามมาตรา  ๔ ให ้ เป ็นไปตามข ้อบ ังคับ 
ของสถาบันอุดมศึกษา 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

 

หน่วยงานสนับสนนุ 
สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖ 

 

 
 

 

 

ส ัญล ักษณ์ประจำมหาว ิทยาล ัย เป ็นร ูปพระราชล ัญจกรประจำพระองค์   
รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั ่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระ 
เป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตร
เจ็ดชั้นตั้งอยู่บน พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า 
“มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร์ ” ด ้านล ่างม ีอ ักษรภาษาอ ังกฤษว่า 
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 
สีน้ำเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผ ู ้ให้กำเนิดแลพระราชทาน     

              นาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง  

                                          ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล     

ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 
 

 
๑. ปรัชญา 

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

๒. วิสัยทัศน์ 
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์ พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to CreateInnovation with 
Royal Philosophy. 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย ๕ สี ดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๗ 

 

 ๓. พันธกิจ 
เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับสิบสอง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการ ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม เชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก 
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ รวมทั้งเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ ่นเพื ่อการพัฒนา  
ที่ยั่งยืน 

๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น  
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชน องค์การ  
ทั ้งในและต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิป ัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา  
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น 

๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 

  

๑. เอกลักษณ์ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น

ตามแนวพระราชดำริ”  

 ๒. อัตลักษณ์ 
“จิตอาสา ใฝ่รู้ สู้งาน” 

 

 

 
๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 



๘ 

 

๑ . ช ุมชน ท ้องถ ิ ่น และสถานประกอบการได ้ร ับการพัฒนา  ให ้มี  
ความเข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 

๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงาน
ที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

กลยุทธ์ 
๑.  สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
๒.  สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพท้องถิ่น 

และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
๓.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า

ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 
           ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 

เป้าประสงค์ 
๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการ ของผู้ใช้บัณฑิต 

กลยุทธ์ 
๑.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิต ให้มีสมรรถนะ

เป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
           ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

เป้าประสงค์ 
๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ  

ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ 
ที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
                              กลยุทธ์ 

๑.  พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที ่สอดคล้องกับความต้องการ 
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 

๒.  พัฒนาบัณฑิตให ้ม ีความร ู ้ค ู ่ค ุณธรรมและเช ี ่ยวชาญในศาสตร์   
ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถา น
ประกอบการ 

๓.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้ม ีสมรรถนะ พร้อมรับ 
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ 

๑.   ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพทันสมัยรองรับการเปลี่ยนแปลง 
                              
 



๙ 

 

 
                              กลยุทธ์ 

๑.  พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง 

๒.  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 

๓.  ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ ่งแวดล้อม และสิ ่งสนับสนุนการเร ียนรู้  
และการปฏิบัติงาน 

๔.  พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุกเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล 
อย่างเป็นรูปธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

 

 

 
  
  

 สำหรับส ่วนของบร ิบทหน่วยงาน จะอธ ิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ ส ังกัด  
แบ่งออกเป็น ๓ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง และตอนที่ ๓ หน่วยงาน 
ศูนย์บางคล้า ซึ่งมีรายละเอียดังนี้  

 

 

 

 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั ้งขึ ้นตามมาตรา ๗  
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู สำนักงาน
อธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายประชาสัมพันธ์   
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื ่อเปลี ่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง  
ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม 
๒๕๔๘ สำนักงานอธิการบดี จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี” 
 

 
    

  ๑. สำนักงานอธิการบดี มีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั ้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ ์ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 
  ๒. สำนักงานอธ ิการบดี (บางคล้า) ม ีสำนักงานที ่อาคารเร ียนบูรณาการว ิชาการ ช ั ้น ๑  
ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
 
 
 

  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒
ตอนพิเศษ ๒๓ ก เม ื ่อว ันที ่  ๑๔ มิถ ุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร ์ ม ีฐานะ  
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

   ส่วนที่ ๒ 
   บริบทของหน่วยงาน 

 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 

 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

สถานที่ตั้ง 

การจัดตั้งหน่วยงาน 



๑๑ 

 

เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกาศ ณ วันที ่ ๒๒
พฤษภาคม ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน 
๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน  
กองพัฒนานักศึกษา ในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๒ 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๒  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

จากภาพที ่ ๒ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี ซึ ่งมีส่วนราชการ 
ในส ังก ัด ๓ กอง และ ๑ สำน ักงาน โดยแต ่ละหน ่วยงานต ่างม ีบทบาทหน้าท ี ่ ในการสน ับสนุน 
การดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ตามพระราชบัญญัติมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ด้วยมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร์  
ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย 
ดังนั้น ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  เพื่อเป็น
แนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ ์ผลจากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์  

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

  หน่วยงานอำนวยการ 
- งานธรุการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานกุารผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพนัธ ์
- งานยานพาหนะ 
- งานจัดหารายได้ 

 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบคุคล 
 หน่วยงานอาคารสถานท่ี 
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศ  
    สัมพันธ ์
 

 

หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานวิเคราะห์นโยบาย 
    และแผน 
หน่วยงานวิเคราะห์
งบประมาณ 
หน่วยงานประกันคุณภาพ   
    การศกึษา 
 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานบริการ 
     และสวสัดิการนักศึกษา 
หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
หน่วยงานบริการแนะแนว 
    การศกึษาและอาชีพ 
 

 



๑๒ 

 

ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดี   
จ ึงกำหนดปร ัชญา ว ิส ัยท ัศน ์  พ ันธก ิจ ค ่าน ิยมองค ์กร และประเด ็นย ุทธศาสตร ์ให ้สอดคล ้อง  
กับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

 ปรัชญา (Philosophy)   
  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

วิสัยทัศน์ (Vision)   
  “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที ่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั ้นนำ  
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 

พันธกิจ (Mission) 
๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

    ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
   ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
   ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
  ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

            ๑. สนับสนุนการจ ัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ เพ่ือให้ 
บรรลุเป้าหมาย 
    ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
และมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
   ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
 

อัตลักษณ์ (Identity) 
  ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี มีน้ำใจ          

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 
 



๑๓ 

 

 
 
 

 
 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ ่ายในสำนักงานอธิการไว ้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย  
และสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิ งเทรา  
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง  
ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพ  
เป ็นมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร ์ ตามพระราชบัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ มาตรา ๑๐ วรรคสาม วรรคสี่ 
วรรคห้า และมาตรา ๑๑ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที ่ ๖๒ ง เมื ่อวันที ่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการ 
ในสำนักงานอธิการบดี เป็น ๓ กอง โดยมี “กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี  
และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั ้งที ่ ๗/๒๕๖๑ เมื ่อวันที ่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑  
ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น ๘ หน่วยงาน ได้แก่ 

๑. หน่วยงานอำนวยการ 
๒. หน่วยงานคลัง 
๓. หน่วยงานพัสดุ 
๔. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
๕. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
๖. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
๗. หน่วยงานนิติการ 
๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
     ปรากฏตามภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติกองกลาง  

 

ตอนที่ ๒ กองกลาง 



๑๔ 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

จากภาพที ่  ๓ แสดงโครงสร้างการแบ่งส ่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
ได้แก่ หน่วยงานอำนวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง 
หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งแต่ละหน่วยงาน  
มีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลางต่างมีหน้าที่
ให้บริการและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
  
  
 ปรัชญา (Philosophy)  
  มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 

 พันธกิจ (Mission) 
๑. ให้บริการด้านงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ         

งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
๒. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้องโปรง่ใส 

ตรวจสอบได ้
๓. ให้บริการด้านงานยานพาหนะ เพื ่อใช้ในการดำเนินการเกี ่ยวกับการเรียนการสอน  

และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
๔. ประสานการดำเนินงานทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ  

ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 

 
    

 
 

 
 
 
 

ปรัชญา พันธกิจ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  



๑๕ 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

หน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัด กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ มีการแบ่งส่วนงานภายในประกอบด้วย ๑๑ งาน โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับงาน 
ของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้า ดังนี้ 

  

 (๑) งานธุรการและงานไปรษณีย์  
 (๒) งานบริหารงานบุคคล  
 (๓) งานประชุมและพิธีการ  
 (๔) งานพัสดุ  
 (๕) งานอาคารสถานที่  
 (๖) งานเลขานุการผู้บริหาร  
 (๗) งานนโยบายและแผน  
 (๘) งานคลัง  
 (๙) งานประชาสัมพันธ์   
 (๑๐) งานโสตทัศนูปกรณ ์
 (๑๑) งานสัมมนาคารบางปะกงปาร์ค ๒ และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ 

เพื่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด โดยหน่วยงานศูนย์บางคล้า สามารถ  
แบ่งภาระงานหลัก ๆ ดังปรากฏในแผนภาพที่ ๔ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

 

ตอนที่ ๓ หน่วยงานศูนย์บางคล้า 



๑๖ 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    ภาพที่ ๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

จากภาพที่ ๔ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มีงานทั้งหมด ๑๑ งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน
แต่ทุกงานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้าต่างมีหน้าที่ให้บริการและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 

 

 

โครงสร้างองค์กรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

- ประชาสมัพันธ ์
  ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดเก็บภาพกจิกรรม 
- ต้อนรับคณะบุคคลที ่
  มาศึกษาดูงาน 

 

- บริการ
โสตทัศนูปกรณ ์
- กำกับดูแล อุปกรณ ์
   โสตทัศนูปกรณ ์ - ดูแลความเรียบรอ้ย  

  การให้บริการแก ่
  ผู้ใช้บริการ 

งานธุรการและ 
งานไปรษณีย ์

งาเลขานกุาร
ผู้บริหาร 

งานคลัง งานนโยบายและแผน 

งานอาคาร
สถานที ่

งานพัสด ุงานประชมุ 
และพิธกีาร 

งานประชาสมัพันธ ์ งานโสตทัศนูปกรณ ์ งานสัมมนาคาร 
บางปะกงปาร์ค 2  
และอาคารเรียน 
บูรณาการวิชาการ 

- งานสรรหา 
  บรรจุ แต่งตั้ง 
- จัดทำทะเบียน 
  ประวัต ิ
- จัดสวัสดิการ 
- เบิกจ่าย 
  เงินเดือนและ 
  ประกันสังคม 
 

- บริหารจดัการ 
   งานประชุม 
- ประสานงานกับ 
  มหาวิทยาลยั 
- ติดตามผลการ 
  ดำเนนิงาน 

 

- การปรับปรุง 
  ซ่อมแซมต่างๆ  
- การออกแบบและ 
  ควบคุมงาน   
  กอ่สร้าง 
- การบำรุงรกัษา 
  และตกแต่งต้นไม ้
 

- งานจัดซ้ือ 
  จัดจ้างต่างๆ 
- ลงเลขทะเบียน 
  ครุภัณฑ ์
- เบิกจ่ายวสัด ุ
  ครุภัณฑ์ 

- ทำเอกสาร 
  การประชมุ 
- จัดทำปฏิทิน 
  การปฏิบัติงาน 
  ของผู้บริหาร 
 

- รับเงนิและออก  
  ใบเสร็จ 
- ตรวจสอบฎกีาการ 
  เบิกจ่ายเงินรายได ้

 

กองกลาง 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

งานบริหารงาน
บุคคล 

- จัดทำแผนงบประมาณ 
- ติดตามประเมนิผล   
  การดำเนินงานตาม  
  โครงการ 
 

- รับ-ส่งเอกสาร 
- บริการจัดส่ง     
  ไปรษณีย ์



๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๕ โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

จากภาพที่ ๕ แสดงโครงสร ้างการบร ิหารหน่วยงานศูนย ์บางคล้า โดยมีรองอธ ิการบดี  
ผู้ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กำกับการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ บางคล้า โดยให้ห ัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นผู ้ตรวจสอบและเสนอความเห็น 
ตามระบบงานสารบรรณที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  
เพ่ือให้งานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้า มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดี 

หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

  บุคลากรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า 



๑๘ 

 

 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดยมีหน่วยงาน
ศูนย์บางคล้าอยู่ในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ทำหน้าที่หลักเกี่ยวกับให้บริการสนับสนุนภารกิจ
งานด้านต่าง ๆ เช ่น งานธ ุรการและงานไปรษณีย ์ งานพัสด ุ งานคลัง งานประชุมและพิธ ีการ  
งานอาคารสถานที ่งานบริหารงานบุคคล เป็นต้น เพื ่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามที่สภามหาวิทยาลัย
กำหนด มีงานภาระรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานธุรการและงานไปรษณีย์ ดำเนินการการรับส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก งานพิมพ์  
และสำเนาเอกสาร บริการจัดส่งไปรษณีย์ประเภทต่าง ๆ  

๒. งานบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา บรรจุ และแต่งตั ้ง การจัดเก็บทะเบียนประวัติ  
การจัดสวัสดิการอื่น ๆ การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม เงินเดือน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๓. งานประชุมและพิธีการ ดำเนินการบริหารจัดการประชุมต่าง ๆ ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
และติดตามผลการดำเนินงานตามเป้าหมายของสภามหาวิทยาลัยและประเมินผล 

๔. งานพัสดุ ดำเนินการ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การลงเลขทะเบียนครุภัณฑ์
และทำบัญชีคุมยอดพัสดุ การจำหน่ายครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน   

๕. งานอาคารสถานที่ ดำเนินการการตรวจสอบและซ่อมบำรุง อาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ประกอบอาคาร 
งานสาธารณูปโภค ระบบประปา ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟ้า และการจัดการพลังงาน ดูแลความสะอาด
ภายในอาคารและบริเวณภายนอก อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษา ผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากร 
จัดบริการยานยนต์ งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   

๖. งานเลขานุการผู ้บริหาร ดำเนินการ การจัดทำเอกสารการประชุม รายงานการประชุม  
การทำปฏิทินการปฏิบัติงานของผู้บริหาร การประสานงานกับบุคคล 

๗. งานนโยบายและแผน ดำเนินการการศึกษาวิเคราะห์วิจัย ประสานแผน ประมวลผลพิจารณา
เสนอแนะ ติดตามประมวลผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 

๘. งานคลัง ดำเนินการรับเงินและออกใบเสร็จ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได้   
๙. งานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดเก็บภาพกิจกรรม  

ต่าง ๆ และต้อนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน   
๑๐. งานโสตทัศนูปกรณ์ ดำเนินการบริการโสตทัศนูปกรณ์ด้านการศึกษา ด้านบริการหอประชุม

หรือห้องประชุม รวมถึงกำกับดูแลให้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน 
๑๑. สัมมนาคารบางปะกงปาร์ค ๒ และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ดำเนินการดูแลความเรียบร้อย

การให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 

 

 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

 



๑๙ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

 

 

 

 

 

 - ปฏิบัติงานในตำแหน่ง วิศวกร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า บันทึกจัดซื้อ
อุปกรณ์ งานซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีชำรุดเสียหายให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

         - ดูแลระบบไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ให้อยู ่ในสภาพ 
พร้อมใช้งานได้ตามปกต ิ
        - ดูแลระบบลิฟต์โดยสารภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ตามปกต ิ

- ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
- คุมงานก่อสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ตามผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
- มีคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของหอพักนักศึกษา 
- มีคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของอาคารที่พักบุคลากร 
- มีคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ เปิดซอง ( e-bidding) 

                - รายงานผล นำเสนอข้อมูล หรือให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน รวมทั้งรับนโยบาย  
การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ จากผู้บังคับบัญชา 
                - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 - วางแผนการปฏิบัติงานด้านงานซ่อมแซมให้แล้วเสร็จ เพื่อไม่ให้งานค้างในแต่ละวัน และให้
บรรลุตามเป้าหมายในแต่ละครั้ง 
 - วางแผนงานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความามารถ เพื่อให้บรรลุ เป้าหมาย 
ตามวัตถุประสงค ์
 - วางแผนงานในการจัดซื ้อวัสดุอุปกรณ์ซ่อมบำรุงต่าง ๆ ให้อยู ่ในแผนการปฏิบัติงาน  
ที่วางเอาไว้ 
                - วางแผนการดำเนินงานด้านการซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์ ให้อยู่ในสภาพร้อมใช้งาน 
      - วางแผนการดำเนินงานหลังจากที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงาน เพ่ือความ
ถูกต้องและตามวัตถุประสงค์ 
                - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
           

 
                 

 - ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น การไฟฟ้า หรือบริษัทต่าง ๆ  

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

 

๒. ด้านการวางแผน 

๓. ด้านการประสานงาน 



๒๐ 

 

 - ติดต่อประสานงานเรื่องงบประมาณกับหน่วยงานพัสดุ 
 - ติดต่อประสานงานตามคณะต่าง ๆ เรื ่องงานซ่อมแซมและรับฟังปัญหา เพื่อนำมาเสนอ 
ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
                - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานพัสดุ เรื่องการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ซ่อมแซม 
                - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

  

 

               - ให้คำปรึกษาอาจารย์และบุคลากรและแนะนำในส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 - ชี ้แจง ให้ข้อมูลเป็นขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติสำหรับในการแจ้งเรื ่องงานซ่อมต่าง ๆ  
ทั้งในเรื่องเร่งด่วนและงานซ่อมปกติ 
 - บริการบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาติดต่อเอกสารเกี ่ยวกับเรื ่องงานก่อสร้าง  
ด้วยวาจาสุภาพ  
                - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

 - ช่วยงานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เกี่ยวกับการตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์
คงคลังในส่วนงานที่รับผิดชอบประจำปี  
 - เข้าร่วมประชุมหารือเกี่ยวกับการติดตามการดำเนินการซ่อมแซมต่าง ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย หรือเข้าร่วมประชุมติดตามงานในแต่ละครั้ง 
 - เข้าร่วมโครงการอบรม / ประชุม / สัมมนา ของมหาวิทยาลัย 
 - เป็นผู้ฝึกสอนกีฬาเซปักตะกร้อของมหาวิทยาลัย 
 - เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาเซปักตะกร้อกีฬาบุคลากร ( กีฬา สกอ ) ทั่วประเทศ 
 - เป็นคณะกรรมการติดตามงานซ่อมแซมอาคารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
บางคล้า 
                - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 
 
 
 
 
 
 

๔. ด้านการบริการ 

๕. ด้านอ่ืน  ๆ  



๒๑ 

 

  
ส่วนที่ ๓ 

ขั้นตอนการซ่อมลิฟต์โดยสาร 
 

 

หลักการและเหตุผล 

ตามกฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการ และดำเนินการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงานเกี ่ยวกับเครื ่องจักร ปั ้นจั ่น และหม้อน้ำ พ.ศ. ๒๕๖๔  
ระบุว่า ลิฟต์ประกอบไปด้วยอุปกรณ์ที่มีทั ้งเครื่องกลและอุปกรณ์ไฟฟ้าเป็นจำนวนมาก ซึ่งแน่นอนว่า 
เมื ่อมีการใช้งานจึงเกิดการเสื ่อมสภาพ ต้องมีการบำรุงรักษาเพื ่อให้พร้อมใช้งานอย่างสม่ำเสมอ  
เพื่อให้อุปกรณ์ภายในลิฟต์รวมไปถึงระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลไกการทำงานของลิฟต์มีประสิทธิภาพ
สูงสุด และเพ่ือให้ผู้ใช้งานมั่นใจว่าระบบต่าง ๆ ของลิฟต์ทำงานได้อย่างถูกต้องและปลอดภัยสำหรับผู้ใช้งาน 
ทุกคน การทำงานของลิฟต์จะต้องวิ ่งเร ียบ ไม่มีเสียง ไม่สั ่น รวมถึงเรื ่องกุญแจจะต้องเก็บรักษา 
ไว้กับเจ้าหน้าที่เฉพาะเท่านั้น 

การบำรุงรักษาลิฟต์ตามมาตรฐานทั ่วไป กำหนดไว้ว ่า ควรมีการเข้าบำรุงรักษา  ๑๒ ครั้ง 
ต่อปี ซึ่งหมายความว่า ลิฟต์ทุกชนิดควรได้รับการตรวจเช็คทุก ๆ เดือน ไม่ว่าจะเป็นการตรวจเช็คภายใน   
ห้องโดยสารลิฟต์ ตรวจเช็คอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องโดยสารลิฟต์ การทำงานของอุปกรณ์ควบคุมลิฟต์ 
อุปกรณ์เซฟตี ้ต ่าง ๆ เพื ่อให้ล ิฟต์สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื ่องเต็มประสิทธิภาพ  และเพื ่อให้ 
เกิดความปลอดภัยสูงสุด ควรทำการเข้าตรวจเช็คอุปกรณ์เดือนละ ๑ ครั้ง ตลอดระยะเวลารับประกัน 

คู่มือเล่มนี ้จึงได้รวบรวมถึงปัญหาที่ลิฟต์เสีย ความรู ้เกี ่ยวกับลิฟต์  วิธีการบำรุงรักษาลิฟต์  
ปัญหาที่พบ การตรวจเช็ค การแจ้งซ่อมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  โดยยกตัวอย่าง
ลิฟต์ภายในอาคารเร ียนบูรณาการวิชาการ โดยจะกล่าวถึงการซ่อมบำรุงเป็นหลัก เพื ่อให้ล ิฟต์ 
มีอายุการใช้งานนานขึ้น  

 
 

วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพื่อให้หน่วยงานศูนย์บางคล้ามีคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซ่อมลิฟต์โดยสาร 
          ๒. เพื่อเพ่ิมความรวดเร็ว ในการซ่อมบำรุงและปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 
          ๓. เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งบุคลากรเดิมและบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติ 
งานใหม ่
 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

     ๑. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนการการซ่อมลิฟต์โดยสาร 
๒. หน่วยงานศูนย์บางคล้ามีคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซ่อมลิฟต์โดยสาร 
 
 
 
 



๒๒ 

 

  
    ประวัติความเป็นมาของลิฟต์ 

 
 

 
ลิฟต์ก่อกำเนิดมาตั้งแต่สมัยกรีกโบราณ หรือเมื่อ ๒๕๓ ปี ก่อนคริสตกาล โดยผู้ริเริ่มใช้คนแรก 

 คือ อาร์คิมิดีสนักปราชญ์ชื่อดังชาวกรีกและใช้เรื ่อยมาถึงสมัยอาณาจักรโรมัน  ในสมัยอียิปต์โบราณ 
ได้ใช้ลิฟต์เป็นอุปกรณ์ในการก่อสร้างพีระมิด โดยใช้แรงคนหรือสัตว์และพลังน้ำในการขับเคลื่อน ในสมัย
จักรพรรดินโปเลียนก็มีล ิฟต์ที ่ เร ียกว่า เก้าอี ้ เหาะ แต่เกิดอุบัต ิเหตุบ่อยครั ้งจ ึงเส ื ่อมความนิยม 
ลงช่วงต่อมาเริ่มนำเครื่องจักรไอน้ำมาใช้กับลิฟต์ในประเทศอังกฤษ แต่ก็ยังไม่ปลอดภัยเพียงพอสำหรับ 
การโดยสาร จนกระทั ่งปี ๑๘๕๒ จึงเริ ่มพัฒนาลิฟต์ให้ม ีความปลอดภัยในการใช้โดยสารมากขึ้น  
ด้วยการคิดค้นอุปกรณ์เพ่ิมความปลอดภัย พร้อมกับการคิดค้นลิฟต์ที่ใช้เครื่องจักรและสลิงในการขับเคลื่อน 
จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของอุตสาหกรรมลิฟต์ อย่างแท้จริง ในปี ๑๘๖๑ ได้พัฒนารูปแบบลิฟต์จากที่เคยใช้สลิง
เพียง ๑ หรือ ๒ เส้น มาเป็นสลิงหลายเส้น เพื่อให้มี ความปลอดภัยแก่ผู้โดยสาร และถือเป็นมาตรฐาน 
ในการผลิตลิฟต์นับแต่นั้นมา ต่อมาในปี ๑๘๘๗ ได้มีการผลิตลิฟต์ที่ใช้พลังงานไฟฟ้าติดตั้งขึ้นเป็นครั้งแรก
ในอเมริกา จากนั้นก็ได้มีการพัฒนารูปแบบและระบบเทคโนโลยีต่างๆ มาอย่างต่อเนื่องจวบจนปัจจุบัน 

ในประเทศไทย เริ ่มมีการนำลิฟต์มาติดตั ้งครั ้งแรกในสมัยรัชกาลที่  ๖ โดยการนำเข้าลิฟต์ 
ที่ขับเคลื่อนด้วยเครื่องจักรจากอิตาลีมาติดตั้ง ณ พระที่นั ่งอนันตสมาคมและติดตั้งลิฟต์ที ่ขับเคลื ่อน 
โดยแรงคนที ่พระที ่น ั ่งวโรภาส พิมาน พระราชวังบางปะอิน เมื ่อมีไฟฟ้าใช ้จ ึงได้เร ิ ่มนำเข้าลิฟต์  
จากต่างประเทศเพื ่อติดตั ้งตามหน่วยงานราชการ พร้อมให้การดูแลบำรุงรักษาอันเป็นที่มาเริ ่มแรก  
ของการใช้ลิฟต์ในประเทศไทย 

ลิฟต์ (Elevation หรือ Lift)  เป็นอุปกรณ์ที ่ใช้สำหรับขนของขึ้นลงในแนวดิ่ง  ซึ ่งมีการคิดค้น 
เป็นเวลานานกว่า ๒๐๐ ปีก่อนคริสตกาลโดยอาร์คิมิด ีสได้ใช ้แรงคนในการยก ลิฟต์มีการพัฒนา 
ตั้งแต่ ปี ค.ศ. ๑๘๕๐ มีการใช้ระบบไฮดรอลิคและระบบไฟฟ้าเข้ามา เพื ่อความสะดวกและรวดเร็ว 
ในการสัญจรภายในอาคาร ในอดีตตึกมีความสูงไม่มากนักระบบของลิฟต์จึงไม่ซับซ้อนเหมือนปัจจุบัน 
ระบบลิฟต์มีการพัฒนามาเป็นระบบคอมพิวเตอร์ช่วยในการควบคุมระบบ  ปัจจุบันมีบริษัทลิฟต์  
เช ่น ประเทศญี ่ป ุ ่นมี  Hitachi, Mitsubishi ประเทศสหร ัฐอเมร ิกา  มี Otis และของประเทศไทย 
มี thymam เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ภาพที่ ๖  ลิฟต์หลักการที่อาคิมิติสได้ใช้แรงคนในการยก 
 

จากภาพที่ ๖ แสดงตัวอย่างลิฟต์ที่มีการคิดค้นเป็นเวลานานกว่า ๒๐๐ ปี ก่อนคริสต์กาล  
โดยอาคิมิติสได้ใช้แรงคนในการยกลิฟต์มีการพัฒนาตั้งแต่ ปี ค.ศ. ๑๘๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

 

 

         

      

 ภาพที่ ๗  ลิฟต์ที่เป็นระบบสลิง 
 

จากภาพที่ ๗ แสดงตัวอย่างลิฟต์ที ่เป็นระบบสลิงเป็นลิฟต์ที ่มีสายเคเบิ ้ลในการเคลื ่อนที่  
ขึ้น-ลง สามารถใช้งานได้หลากหลายกว่าลิฟต์ระบบไฮโดรลิค ห้องลิฟต์จะมีการยกขึ้นโดยผ่านรอกไฟฟ้า 
ต่อเข้ากับมอเตอร์ไฟฟ้าจะมีระบบเกียร์ในการควบคุมความสมดุลในการเคลื ่อนที ่ สามารถช่วยให้  
ประหยัดพลังงาน เพราะมอเตอร์จะใช้แรงขับเคลื่อนแค่เพียงเล็กน้อยเท่านั้น ก็สามารถยกห้องขึ้นมาได้  
นอกจากนี้ห้องบรรทุกกับน้ำหนักที่ไว้ถ่วง ทำให้การเคลื่อนที่สามารถอยู่ในรางเลื่อนเพื่อไม่ให้น้ำหนัก 
เลื่อนเหวี่ยงไปมาได้อีกด้วย 

 
 

 

แยกลิฟต์ตามประเภทของ Diving System แบ่งออกได้ ๒ ประเภท ดังนี้ 



๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘  ลิฟต์ที่เป็นระบบไฮดรอลิค 
 

จากภาพที่ ๘  แสดงตัวอย่างลิฟต์ที ่เป็นระบบไฮดรอลิค เป็นลิฟต์ที่ส่วนใหญ่นิยมใช้ยกของ 
ที่มีขนาดใหญ่และมีน้ำหนักมาก ภายในกระบอกจะบรรจุสารของเหลวอยู่ โดยมีมอเตอร์ใช้ในการควบคุม
ระบบในการเคลื ่อนที่ ขึ ้น-ลง และหยุดตามความสูงที่ผู ้ใช้งานต้องการ ซึ ่งลิฟต์ประเภทนี้จะมีระบบ 
ไม่ซับซ้อน ใช้งานง่าย และสามารถมองเห็นระบบการทำงานของตัวเครื่องได้ชัดเจน ลิฟต์ประเภทนี้ 
จะมีข้อเสียตรงที่ว่าตัวอุปกรณ์มีขนาดใหญ่ ไม่เหมาะกับการยกหรือเคลื่อนย้ายสิ่งของที่ใช้ความสูงมาก ๆ 
หรือเป็นลิฟต์ที ่จำกัดความสูงในการใช้งานนั ่นเอง เพราะประสิทธิภาพการทำงานและความแข็งแรง  
จะน้อยลง ทำให้สิ้นเปลืองพลังงานมากจากการหมุนของตัวมอเตอร์และลูกสูบ 

 

ลิฟต์ (Elevator หรือ Lift) ที่ขาดการบำรุงรักษา หรือไม่ได้ทำการบำรุงรักษาที่ดีพอ จะทำให้
อุปกรณ์ชุดขับเคลื ่อนลิฟต์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในระบบลิฟต์เสื ่อมประสิทธิภาพลงก่อนกำหนด  
อาจทำให้เกิดอันตรายและความกลัวต่อผู้ที่ใช้งานลิฟต์ ได้ ลิฟต์เป็นพาหนะเคลื่อนที่ในแนวดิ่งชนิดหนึ่ง  
มีประสิทธิภาพในการเคลื่อนย้ายคนหรือสิ่งของระหว่างชั้นในอาคาร ซึ่งลิฟต์ในปัจจุบันใช้พลังงานมอเตอร์
ไฟฟ้าในการทำงาน การใช้งานลิฟต์ให้ม ีประส ิทธิภาพและปลอดภัย ก็ต ้องคำนึงถึงการปฏิบ ัติ  
โดยผู ้ใช้และระบบการทำงานของลิฟต์ รวมทั ้งการดูแลรักษาลิฟต์ เช่น ลิฟต์โรงงาน ลิฟต์ขนของ  
ลิฟต์โดยสาร ถือว่าเป็นสิ ่งสำคัญในการใช้ลิฟต์ การใช้ลิฟต์ตามกฎหมายกำหนด อาคารที ่มีความสูง 
ตั้งแต่ ๕ ชั้นขึ้นไปจะต้องมีลิฟต์ ต้องสามารถรับน้ำหนักได้ไม่น้อยกว่า ๖๓๐ กิโลกรัม จะต้องมีสัญญาณ
เตือนและไม่เคลื่อนที่เมื่อบรรทุกเกินพิกัดและประตูลิฟต์ปิดไม่สนิทต้องมีระบบระบายอากาศภายในห้อง
ลิฟต์ ต้องมีระบบขอความช่วยเหลือและวิธีการให้ความช่วยเหลืออยู่ในห้องลิฟต์ไว้ด้วย ในปล่องลิฟต์  
ห้ามติดตั้งท่อสายไฟฟ้า ท่อส่งน้ำ ท่อระบายน้ำ และอุปกรณ์ต่าง ๆ เว้นแต่เป็นส่วนประกอบของลิฟต์  
หรือจำเป็นสำหรับการทำงานและการดูแลรักษาลิฟต์ 

 
 
 
 



๒๖ 

 

 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
  
 
   

      ภาพที่ ๙  การบำรุงรักษาระบบลิฟต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 

จากภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างอธิบายถึงวิธีการการบำรุงรักษาระบบลิฟต์ เช่น  สาเหตุปัญหา 
กรณีลิฟต์ค้าง ส่วนประกอบของลิฟต์ ขั ้นตอนการบำรุงรักษา และสรุปผล โดยยกตัวอย่างระบบลิฟต์             
ประจำอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 
 
 
 
 
 
 

 

๓. ขั้นตอนการบำรุงรักษาลิฟต์ 

 

๒. ส่วนประกอบของลิฟต์ 

๔. สรุปผล 

 

๑. สาเหตุสำคัญท่ีทำให้ลิฟต์ค้าง 
 



๒๗ 

 

 
๑. สาเหตุสำคัญท่ีทำให้ลิฟต์ค้าง 

 
 
 

 
 

๑.๑ กระแสไฟฟ้าดับ 
- จากภัยธรรมชาติฝนฟ้าคะนอง ฝนตกหนัก ลมกรรโชกแรง มีฟ้าผ่าลงมาที ่สายส่ง 

หรืออุปกรณ์ไฟฟ้า เป็นเหตุทำให้ฟิวส์หรืออุปกรณ์ป้องกันบางอย่างเกิดชำรุดเสียหาย หากมีอะไร  
ทีไ่ปกระทบสายไฟจนทำให้เกิดกระแสไฟลัดวงจรก็จะส่งผลให้ไฟดับได้ 

- จากอุบัติเหตุสาเหตุนี้เกิดได้ทั้งจากการขับรถชนเสาไฟฟ้าจนล้ม การใช้เครื่องจักรกล
ใกล้สายไฟฟ้าอย่างไม่ระมัดระวัง มีการตัดต้นไม้ที่อยู่ใกล้แนวสายไฟ การเผาขยะใกล้แนวสายไฟ รวมถึง
การยิงนกท่ีเกาะบนสายไฟ 

- จากการที ่ส ัตว์ขึ ้นไปอยู ่บนสายไฟ เช่น งูเลื ้อยขึ ้นไปบนเสาไฟหรือสายไฟ แมว 
หรือตุ๊กแกปีนขึ้นไปถึงอุปกรณ์ไฟฟ้า ไปจนถึงนกบินไปเกาะลูกถ้วย ส่งผลให้เกิดกระแสไฟฟ้าลัดวงจร  
ไหลผ่านตัวสัตว์ลงสู่พ้ืนดิน 

          - จากระบบไฟฟ้าภายในอาคารเกิดความขัดข้อง เช่น ไฟฟ้ารั ่ว ไฟฟ้าช็อต ไฟตก  
ซึ่งอาจเกิดจากตัวนำกระแสไฟฟ้าขัดข้อง มีการใช้กระแสไฟฟ้าสูงเกินกำลัง ข้อสังเกตคือ หากเกิดจาก
สาเหตุนี้ ไฟจะดับเป็นหลัง ๆ 

         - จากระบบผลิตไฟฟ้าเกิดความขัดข้องอาจเกิดได้จากหลายสาเหตุ ไม่ว่าจะเป็นอุปกรณ์
ระบบส่งไฟฟ้าเกิดความชำรุด ลัดวงจร ซึ ่งสามารถเกิดขึ ้นได้บ้างเป็นครั ้งคราว อาจส่งผลให้ไฟดับ  
อย่างกะทันหัน นอกจากนี ้ย ังเกิดได้จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคดับกระแสไฟฟ้าเพื ่อปฏิบัต ิงาน  
ตามแผนงาน ซึ่งจะมีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันทำการ 

๑.๒ อุปกรณ์นิรภัย (safety Device) 
         - การตรวจพบสิ่งผิดปกติในระหว่างการใช้งาน หากอุปกรณ์นิรภัยตรวจสิ ่งผิดปกติ  

เช่น พบว่าอุปกรณ์หรือชิ้นส่วนชำรุดหรือเกิดจากความรู้เท่าไม่ถึงการณ์ของผู้ใช้งาน เช่น ประตูลิฟ ต์   
ถูกเปิดออก ลิฟต์จะหยุดการทำงานเพื่อป้องกันอุบัติเหตุและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้น 

๑.๓ ระบบควบคุม 
          - ระบบควบคุมการทำงานขัดข้องกรณีนี้ลิฟต์จะไม่ค้างทันทีแต่จะเคลื่อนตัวสู่ชั้นที่ใกล้ที่สุด 

ประตูเปิดให้ผู้โดยสารออกอย่างปลอดภัยและหยุดการทำงานโดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๐  สาเหตุสำคัญที่ทำให้ลิฟต์ค้าง 
 

จากภาพที ่ ๑๐  แสดงตัวอย่างถึงสาเหตุหลัก ๆ ที่ทำให้กระแสไฟฟ้าดับ อุปกรณ์นิรภัย  
สั่งหยุดการทำงาน และระบบควบคุมหยุดทำงานอัตโนมัติ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
๒. ส่วนประกอบต่าง ๆ ภายในลิฟต์ 

   

 

ลิฟต์จะมีส ่วนประกอบต่าง ๆ หลายส่วน โดยทั ่วไปจะมีล ักษณะประกอบที ่ใกล้เคียงกัน  
คือ มีตู ้โดยสารลิฟต์และน้ำหนักถ่วงแขวนยึดติดด้วยกัน โดยลวดสลิงที ่ร้อยผ่านรอก โดยรอกตัวนี้  
จะมีมอเตอร์ทำให้ตู้ลิฟต์โดยสามารถเคลื่อนที่ไปยังชั้นต่าง ๆ ของอาคาร 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๑๑  ส่วนประกอบต่างๆของลิฟต์  

 

จากภาพที ่ ๑๑ แสดงส่วนประกอบต่าง ๆ ของลิฟต์จะมีล ักษณะประกอบที ่ใกล้เคียงกัน  
คือ มีตู ้โดยสารลิฟต์ และ น้ำหนักถ่วงแขวนยึดติดด้วยกัน โดยลวดสลิงที่ร้อยผ่านรอก โดยรอกตัวนี้   
จะมีมอเตอร์ทำให้ตู ้ลิฟต์โดยสารสามารถเคลื ่อนที ่ไปยังชั ้นต่าง ๆ ของอาคาร ส่วนประกอบต่าง ๆ  
ที ่สำคัญ ส่วนประกอบห้องเครื ่องลิฟต์ มอเตอร์  เครื ่องควบคุมความเร็ว ตู ้ควบคุมแผงคอนโทรล 
ส่วนประกอบในช่องลิฟต์ รางลิฟต์ เคเบิ ้ล ลูกถ่วง Buffer ส่วนประกอบของตู ้ล ิฟต์ ส่วนประกอบ    
ของประตูลิฟต ์

 



๓๐ 

 

            ๒.๑ เครื ่องจักรขับลิฟต์ (Traction Machine) เป็นอุปกรณ์หลักของระบบลิฟต์ ทำหน้าที่
ขับเคลื่อนลิฟต์ข้ึนลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๒  ห้องเครื่องลิฟต์ อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ  
 

จากภาพที่ ๑๒ แสดงห้องเครื่องลิฟต์ (machine room) ศูนย์กลางในการควบคุมการทำงาน 
ของลิฟต์ อุปกรณ์หลักที่สำคัญจะถูกติดตั้งไว้ในห้องนี้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและการทำงานที่ปลอดภัย
ของลิฟต์ภายในห้องเครื่องมีอุปกรณ์ที่สำคัญ เช่น เครื่องลิฟต์ (Drive Machine) ชุดควบคุม (Controller) 
อุปกรณ์ควบคุมความเร็ว (Over speed governor) สวิตช์ตัดตอนทางไฟฟ้า (Main breaker & Switches) 

๒.๒ ชุดลูกถ่วง (Counterweight) ประกอบด้วยโครงเหล็กซึ ่งบรรจุก้อนน้ำหนักที ่ทำด้วย
เหล็กหล่อ ทำหน้าที ่ถ ่วงดุลกับน้ำหนักของลิฟต์และจำนวนผู ้โดยสารเพื ่อให้มอเตอร์ลิฟต์ทำงาน 
ไดเ้ต็มประสิทธิภาพ 



๓๑ 

 

๒.๓ รางลิฟต์ (Guide Rail) เป็นเหล็กรูปตัว T ทำหน้าที่นำร่องให้ลิฟต์วิ่งขึ้นลงในแนวที่กำหนด
และร ักษาตำแหน่งต ัวล ิฟต ์ให ้ทรงต ัวและได ้ศ ูนย ์ตลอดเวลา รางล ิฟต ์ม ีหลายขนาดขึ้ นอยู่กับ 
ขนาดของตัวลิฟต์ น้ำหนักบรรทุกและความเร็วลิฟต์ เป็นต้น โดยทั่วไประบบลิฟต์จะมีรางขนาดใหญ่  
สำหรับนำร่องตัวลิฟต์และรางขนาดเล็กกว่าสำหรับนำร่องชุดลูกถ่วง 

๒.๔ ตู ้โดยสาร (Lift Car) ประกอบไปด้วยห้องโดยสารที ่ย ึดกับโครงเหล็กกล้าที ่แข็งแรง  
พร้อมอุปกรณ์นิรภัย (Safety Gear) ป้องกันไม่ให้ลิฟต์ตก เมื ่อสลิงขาดตู ้โดยสารมีขนาดแตกต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับประเภทและน้ำหนักบรรทุกของลิฟต์ 

๒.๕ บัฟเฟอร์ (Buffer) เป็นอุปกรณ์ป้องกันไม่ให้ตัวลิฟต์กระแทกกับพื ้นบ่อลิฟต์ กรณีลิฟต์  
วิ ่งเลยชั ้นล่างสุดเนื ่องจากความผิดพลาดของระบบควบคุม บัฟเฟอร์จะผ่อนแรงกระแทก  เพื ่อไม่ให้ 
เกิดอันตรายต่อผู้โดยสาร 

๒.๖ ตู ้คอนโทรล (Controller) ทำหน้าที ่ควบคุมการทำงานของลิฟต์ทั ้งระบบ เช่น ควบคุม
ความเร็ว ควบคุมการเปิดปิดประตูจัดคิวการวิ่งรับส่งผู้โดยสาร เป็นต้น และชนิดของคอนโทรลดังกล่าวยัง
แตกย่อยออกตามประเภทระบบขับเคลื่อนด้วย เช่น VVVF DC Drive เป็นต้น 

๒.๗ ประตูหน้าชั ้น (Landing Door) ระบบลิฟต์ทั ่วไปจะมีประตู ๒ ส่วน คือ ประตูในลิฟต์  
(Car Door) และ ประตูหน้าชั ้นต่าง ๆ ตามจำนวนชั ้นจอดของลิฟต์ ปกติประตูหน้าชั ้นจะเปิดปิดได้  
ก็ต ่อเมื ่อตัวลิฟต์จะต้องจอดอยู ่ท ี ่ช ั ้นนั ้นและประตูที ่ช ั ้นอื ่นจะเปิดไม่ได้ ทั ้งนี ้ เพื ่อให้การใช้งาน  
มีความปลอดภัยสูงสุด ประตูลิฟต์มีหลายแบบ ที่พบเห็นกันโดยทั่วไปจะมี 

       - เปิดจากก่ึงกลาง (Center Opening) 
       - เปิดจากด้านข้าง (Slide Opening) 
๒.๘ สลิงลิฟต์ (Wire Rope) ใช้สำหรับแขวนตัวลิฟต์และชุดลูกถ่วง และฉุดให้ลิฟต์ขึ ้นลง 

ด้วยแรงเสียดทานของลวดสลิงกับร่องของมูลเล่ย์  
๒.๙ ปุ่มกด (Button) ใช้สำหรับเรียกลิฟต์รับส่งไปยังชั้นต่าง ๆ ปุ่มกดมีอยู่ ๒ ส่วน คือ 
       - แผงปุ ่มกดในลิฟต์ (Car Operating Panel) ประกอบด้วย ปุ ่มเรียกไปตามชั ้นต่าง ๆ  

ปุ่มปิด เปิดประตู ปุ่มแจ้งเหตุและอินเตอร์คอม 
       - แผงปุ ่มกดหน้าชั ้น (Hall Button)ประกอบด้วย ปุ ่มเรียกลิฟต์มารับขาขึ ้นและขาลง 

อย่างละปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๓๒ 

 

 

 

 
     ขั้นตอนการซ่อมบำรุงรักษาระบบลิฟต์โดยสาร 

 
 

การปฏิบัติงานซ่อมบำรุงระบบลิฟต์มีขั ้นตอนในการดำเนินการหลายขั้นตอน ซึ่งผู ้ปฏิบัติงาน 
ได้แบ่งข้ันตอนการซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสารออกเป็น ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๓  ขั้นตอนการซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสารภายในอาคารเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ บางคล้า 

 

จากภาพที่ ๑๓  แสดงขั้นตอนกระบวนการซ่อมบำรุงลิฟต์โดยสารภายในอาคาร เพ่ือเป็นมาตรฐาน
วิธ ีการปฏิบัต ิท ี ่ถ ูกต้องและปลอดภัย ประกอบด้วยลำดับขั ้นตอนในการปฏิบัต ิงาน ๕ ขั ้นตอน  
คือ ขั้นตอนที่ ๑ การรับเอกสารใบแจ้งซ่อม ขั้นตอนที่ ๒ การดำเนินการเข้าทำการตรวจสอบ ขั้นตอนที่ ๓ 
ดำเนินการซ่อมบำรุง ขั ้นตอนที ่ ๔ การประสานงานแจ้งซ่อมเพื ่อทราบ ขั ้นตอนที ่ ๕ รายงานผล  
การซ่อมบำรุง 

 
 

 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

 
ขั้นตอนที่ ๓ 

 
ขั้นตอนที่ ๔ 

 
ขั้นตอนที่ ๕ 

 

รายงานผลการซ่อมบำรุง ( ๓๐ นาที ) 

การประสานงานแจ้งซ่อมเพ่ือทราบ ( ๓๐ นาที ) 

ดำเนินการซ่อมบำรุง ( ๓ วัน ) 

การดำเนินการเข้าทำการตรวจสอบ ( ๑ ชั่วโมง ) 

การรับเอกสารใบแจ้งซ่อม ( ๓๐ นาที ) 



๓๓ 

 

 
 
 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่หรือแม่บ้านผู้ที่อยู่ประจำอาคารต่าง ๆ พบว่าลิฟต์โดยสารประจำอาคาร ไม่สามารถ
ใช้งานได้ตามปกติ ก็จะดำเนินการแจ้งซ่อมบำรุงลิฟต์  โดยเขียนใบแจ้งซ่อมส่งมายังสำนักงานอธิการบดี
จากนั ้นหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า มอบหมายให้หน่วยงานอาคารสถานที่ดำเนินการตรวจสอบ  
ตามภาพท่ี ๑๔ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 
 

      ภาพที่ ๑๔ ภาพใบแจ้งซ่อมลิฟต์โดยสาร 
 

จากภาพที่ ๑๔ แสดงตัวอย่างใบแจ้งซ่อมระบุงานซ่อมลิฟต์อาคารเรียนต่าง ๆ ซึ่งมีการระบุ 
ถึงสาเหตุปัญหาคร่าว ๆ เอกสารใบแจ้งซ่อมมีรายละเอียด ๒ ส่วน  ส่วนที่ ๑ รายละเอียดของการแจ้งซอ่ม 
ส่วนที่ ๒ รายละเอียดที่ทำการมอบหมายงานและการอนุมัติตามลำดับ 

 
 
 
 

     ขั้นตอนที่ ๑  การรับเอกสารใบแจ้งซ่อม 

ส่วนท่ี ๑ 

ส่วนท่ี ๒ 

 

 



๓๔ 

 

ส่วนที่ ๑ รายละเอียดของการแจ้งซ่อม ประกอบด้วย 
 

๑. วัน/เดือน/ปี ที่แจ้งซ่อมบำรุง ให้ผู้แจ้งระบุ วัน เดือน ปี ที่เขียนในใบแจ้งซ่อมให้ชัดเจน 
๒. เรื่อง แจ้งซ่อม ให้ผู้แจ้งซ่อมระบุว่าเป็นการแจ้งซ่อมประเภทใด เช่น ไฟฟ้า ประปา 

โทรศัพท์ เครื่องปรับอากาศ อ่ืนๆ 
๓. ชื่อ-นามสกุล ผู้แจ้งซ่อม ให้ผู้แจ้งซ่อม ใส่ชื่อ- สกุล ผู้ที่แจ้งซ่อมให้ครบถ้วน 
๔. มีความประสงค์ให้ซ่อมอุปกรณ์ (ระบุว่าต้องการให้ซ่อมแซมอะไร สถานที่ไหน) 
๕. รายการแจ้งซ่อม ให้ผู้แจ้งระบุปัญหา/สาเหตุ ที่ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
๖. ลายมือชื่อผู้แจ้งซ่อม ให้ผผู้แจ้งซ่อม ลงนามลายมือชื่อในใบแจ้งซ่อมให้ครบถ้วน 

 
ส่วนที่ ๒ รายละเอียดที่มีการมอบหมายงานและการอนุมัติ ประกอบด้วย 
 

๑. หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  ผู้มีอำนาจมอบหมายงานให้หน่วยงานนดำเนินการ  
ซ่อมบำรุง 

๒. ผลการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 
๓. รายการวัสดุที่ใช้ในการซ่อมบำรุง แจ้งรายการวัสดุที่ต้องใช้ในการซ่อมแซม 

                     ๔. ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า  
เสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม พร้อมลงลายมือชื่อ 

๕. ความเห็นของอธิการบดี อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ พร้อมลงลายมือชื่อ 
๖. ผู้แจ้งลงนามรับทราบ แจ้งผลการซ่อมให้ผู้แจ้งซ่อมรับทราบ พร้อมลงนาม 

 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

ผู้แจ้งหรือผู้ดูแลประจำอาคารไม่มีการแจ้งล่วงหน้าถึงสาเหตุเบื้องต้นที่ลิฟต์จะเกิดความเสียหาย  
   

แนวทางในการแก้ไขปัญหา  
 

ถ้ามีเหตุขัดข้องเกี่ยวกับลิฟต์ให้แจ้งผู้ดูแลโดยเร่งด่วน และให้มีป้ายแจ้งเตือนไปติดไว้ เพื่อแจ้ง  
ให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ 
 

ข้อเสนอแนะ  
 

มหาวิทยาลัยควรจัดทำป้ายปฏิบัติการแนวทางการใช้และการแจ้งเตือนให้ทุกคนภายในหน่วยงาน
ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

 

 
 

 

 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับเอกสารใบแจ้งซ่อมที่ได้รับมอบหมายงานจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว  
ก็จะดำเนินการเข้าตรวจสอบสถานที่ตามใบแจ้งซ่อม การเข้าตรวจสอบพื้นที่ตามอกสารใบแจ้งซ่อม  
เพื ่อเป็นการวิเคราะห์ถึง ปัญหา/สาเหตุที ่เกิดขึ ้นกับลิฟต์โดยสารเบื ้องต้น ซึ ่งผลการรตรวจสอบ  
นั้นแบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ 

 

กรณีที่ ๑  ตรวจสอบแล้วผลปรากฏว่า  ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการซ่อมแซมเองได้ 
กรณีที่ ๒  ตรวจสอบแล้วผลปรากฏว่า  ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถดำเนินการซ่อมแซมเองได้ 
 

กรณีที่ ๑ ตรวจสอบแล้วผลปรากฏว่า  ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการซ่อมแซมเองได้ 
 การตรวจสอบเริ ่มจากการวิเคราะห์ปัญหาการใช้งานเบื ้องต้น หรือการหาสาเหตุที ่เกิดขึ้น  

การวิเคราะห์สาเหตุจากไฟฟ้าดับ เกิดจาก 
           ๑.  ภัยธรรมชาติ เช่น ฝนฟ้าคะนอง ฝนตกหนัก ลมกรรโชกแรง ฟ้าผ่า เป็นต้น เป็นเหตุให้ฟิวส์
หรืออุปกรณ์ป้องกันชำรุดเสียหาย 

๒. ระบบไฟฟ้าภายในอาคารเกิดความขัดข้อง เช่น ไฟฟ้ารั่ว ไฟฟ้าซ็อต ไฟตก ไฟฟ้าลัดวงจร 
จากตัวนำกระแสไฟฟ้าขัดข้อง หรือมีการใช้ประแสไฟฟ้าสูงเกินกำลัง เป็นต้น 
 ข้อสังเกต หากเกิดจากสาเหตุข้อ ๒ ไฟฟ้าภายในอาคารจะดับทุกครั้ง 
 

การดำเนินการตรวจสอบ 
 เมื่อดำเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุที่เกิดขึ้นเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานก็จะดำเนินการตรวจสอบ 
ดังนี้ 
 

         ๑. การรีเซ็ตระบบ 
   การดำเนินการตรวจสอบโดยการดำเนินการรีเซตระบบ เพื่อตรวจเช็คระบบการทำงานภายใน

ห้องเคร ื ่องล ิฟต์โดยสาร และให้เจ ้าหน้าที ่หร ือผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานด ึงเบรกเกอร ์ลงมาเพ ื ่อป ิดระบบ   
และ ดันเบรกเกอร์ขึ้นเพ่ือเปิดระบบ 

 

         ๒. การตรวจสอบเบรกเกอร์  ON - Trip - OFF 
             ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเบรกเกอร์ ในขณะนั้นว่าเบรกเกอร์อยู่ในตำแหน่งใด ดังภาพที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  การดำเนินการเข้าตรวจสอบใบแจ้งซ่อม 



๓๖ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

     
 

 ภาพที่ ๑๕  ภาพการตรวจสอบเบรกเกอร์ 
 

จากภาพที ่ ๑๕ แสดงตัวอย่างการตรวจสอบเบรกเกอร์ว่าอยู ่ในตำแหน่ง ON - Trip - OFF   
ถ้าหากวงจรไฟฟ้าภายใต้เบรกเกอร์เกิดความเสียหายหรือเกิดความผิดปกติ ก้านโยกจะอยู่ในตำแหน่ง Trip  
ให้ดันเบรกเกอร์ลงมาในตำแหน่ง OFF และหาสาเหตุจากการ Trip นั้น เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว  
ให้ดันเบรกเกอร์ให้อยู่ในตำแหน่ง ON และเม่ือดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว หากดำเนินการตรวจสอบแล้ว
ผลปรากฏว่าผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถดำเนินการซ่อมแซมเองได้ ขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการ
สำรวจวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการซ่อมแซมนั้นมีอยู่พอเพียงกับการซ่อมครั้งนั้นหรือไม่ ถ้าวั สดุอุปกรณ์ 
มีเพียงพอต่อการซ่อมแซมให้ผู ้ปฏิบัติงานเร่งดำเนินการซ่อมแซมให้เร็วที ่ส ุด แต่ถ้าวัสดุอุปกรณ์  
ไม่มีหรือไม่เพียงพอต่อการซ่อมแซม ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำรายงานหรือบันทึกขออนุมัติซื้อไปยังหัวหน้า
หน่วยงานศูนย์บางคล้า เพ่ือมอบหมายให้หน่วยงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ และเมื่อหน่วยงาน
พัสดุดำเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ ในการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องไปขอเบิกวัสดุอุปกรณ์
ซ่อมจากหน่วยงานพัสดุ และเร่งดำเนินการซ่อมแซมโดยเร็วที ่สุดเพื ่อให้ลิฟต์โดยสารกลับมาใช้งาน  
ได้ตามปกต ิ

 



๓๗ 

 

กรณีที่ ๒  ตรวจสอบแล้วผลปรากฏว่า  ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถดำเนินการซ่อมแซมเองได้ 
    การตรวจสอบเริ่มจากการวิเคราะห์เบื้องต้น ในการหาสาเหตุที่เกิดขึ้น จากการดำเนินการ
วิเคราะห์อุปกรณ์ควบคุมระบบไฟฟ้าลิฟต์โดยสารชำรุดเสียหาย เกิดจาก ประตูชั้นนอกปิดไม่สนิท ปุ่มกด
เกิดการชำรุดเสียหาย Car Door Gate Switch ชำรุด Battery ARD/ UPS สำหรับกรณีไฟฟ้าดับ Power 
Supply DC ๑๒V. อุปกรณ์เหล่านี้ซึ ่งเป็นอุปกรณ์เฉพาะต้องให้ผู ้ผลิตหรือตัวแทนบริษัทที่ดูแลเข้ามา
ดำเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

 

๑.  เจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้ดูแลระบบลิฟต์ติดภารกิจอื่นโดยไม่ได้อยู่ในพื้นที่เมื ่อลิฟต์  
เกิดปัญหาขัดข้อง 

๒.  แก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นไม่ได้เนื่องจากต้องให้ช่างผู้ชำนาญงานเข้ามาแก้ไข  
 

 

 แนวทางในการแก้ไขปัญหา  
 

๑.  ฝึกอบรมเจ้าหน้าที ่ประจำอาคารให้มีความรู้พื ้นฐานเกี ่ยวกับลิฟต์ เช่น กรณีมีบุคลากร  
และนักศึกษาติดอยู่ในลิฟต์ต้องช่วยเหลืออย่างไร 

๒.  ประสานช่างเข้ามาดำเนินการแก้ไขโดยเร็วที่สุดเพื่อป้องกันอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

  

ข้อเสนอแนะ  
 

๑.  เจ้าหน้าที่ประจำอาคารสังเกตความผิดปกติของลิฟต์ขณะใช้งาน  
๒.  ติดป้ายแจ้งเตือนหรือข้อปฏิบัติขณะใช้ลิฟต์ให้บุคลากรและนักศึกษาภายในหน่วยงานทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

 
 

 

 เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบพื ้นที ่หน้างานเบื ้องต้นเรียบร้อยแล้ว ขั ้นตอนต่อไป  
คือ การดำเนินการซ่อมบำรุงลิฟต์โดยสาร ดังนี้ 

๑. การดำเนินการซ่อมเอง ( ซ่อมปุ่มกดภายในลิฟต์ ) 
๒. การดำเนินการซ่อมจากช่างผู้ชำนาญ / เชี่ยวชาญ จากหน่วยงานภายนอก 

๑. การดำเนินการซ่อมเอง ( ซ่อมปุ่มกดภายในลิฟต์ ) ดำเนินการดังนี้ 

 ก่อนการดำเนินการซ่อมแซมทุกครั้ง ผู้ปฏิบัติงานต้องไปขอเบิกวัสดุอุปกรณ์หรือให้หน่วยงานพัสดุ 
จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อนำมาให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ในการซ่อมแซมในส่วนที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถซ่อมเองได้ 
เช่น เบรกเกอร์ หลอดไฟฟ้า ปุ่มกด ฯลฯ เป็นต้น ตามภาพท่ี ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

           ภาพที ่๑๖  ภาพการเบิกปุ่มกดลิฟต์ที่ใช้ในการซ่อมแซม 

   ขั้นตอนที่ ๓  การดำเนนิการซ่อมบำรุง 

หน่วยงานศนูยบ์างคลา้ 

รบัท่ี.............................

วนัท่ี............................ 

๑๕๖ 

๑๑ เม.ย.๒๕๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเบิกวัสดุซ่อม 



๓๙ 

 

จากภาพที่ ๑๖ แสดงตัวอย่างภาพปุ่มกดลิฟต์ที่ใช้ในภายในห้องโดยลิฟต์ หลังจากท่ีหน่วยงานพัสดุ
ได้ดำเนินการจัดซื้อปุ่มกดลิฟต์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกปุ่มกดลิฟต์เพื่อใช้ในการซ่อมแซม  
หรือเปลี ่ยนปุ ่มกดภายในห้องโดยสารลิฟต์ ก่อนที ่จะดำเนินการซ่อมแซมผู ้ปฏิบัติงานต้องตรวจเช็ค  
เบรกเกอร์ให้แน่ใจว่าอยู่ในตำแหน่ง OFF ดังภาพที่ ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

     
 

     ภาพที่ ๑๗  ตัวอย่างภาพตำแหน่งเบรกเกอร์ระบบตู้ไฟลิฟต์อยู่ในตำแหน่ง OFF  

จากภาพที ่ ๑๗ แสดงตัวอย่างภาพตำแหน่งเบรกเกอร์ระบบตู ้ไฟลิฟต์อยู ่ในตำแหน่ง OFF  
ก่อนดำเนินการซ่อมแซมทุกครั้งผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเบรกเกอร์เพื่อความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน
เพื ่อป้องกันสายไฟหลุดและป้องกันระบบไฟฟ้าลัดวงจร หลังจากนั ้นให้เตรียมกุญแจชุดหกเหลี ่ยม 
เพ่ือขันน็อตยึดฝา COP ด้านบน-ล่าง ออก ดังภาพที่ ๑๘ 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ ๑๘  ภาพกุญแจหกเหลี่ยมที่ใช้ในการขันน็อตยึดฝา COP 

จากภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างภาพกุญแจหกเหลี ่ยมที่ใช้ในการขันน็อตยึดฝา COP ซึ่งกุญแจ 
หกเหลี ่ยมแบบมาตรฐาน มีลักษณะเป็นตัว L ซึ ่งมีหลายขนาดสามารถออกแรงขันได้มาก และใช้ 
ขันสกรูที่อยู่ลึกได้สะดวกขึ้น หลังจากเตรียมกุญแจเสร็จแล้วให้ขันน็อตยึดฝา COP ด้านบน-ล่าง ออก  
และทำการยกเปิดฝา COP ออกมา ดังภาพที่ ๑๙ 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 
 

         ภาพที ่๑๙  ภาพการขันน็อตยึดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์ออก 

จากภาพที่ ๑๙ แสดงตัวอย่างภาพการขันน็อตยึดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์ 
เพื ่อทำการยกเปิดฝา COP  ออกมาดูระบบไฟฟ้าปุ ่มกดลิฟต์ว ่าปุ ่มกดตัวไหนชำรุดเส ียหายบ้าง  
ดังภาพที่ ๒๐ 

 

 

 



๔๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

         

 

           

                   
            ภาพที่ ๒๐  ภาพการยกเปิดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์ออก 

จากภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างภาพการยกเปิดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์ 
ออกหลังจากนั ้นให้สำรวจแจ็คสายไฟที่เช ื ่อต่อกันระหว่างปุ ่มกดลิฟต์ ว ่าปุ ่มกดไหนชำรุดเสียหาย  
ตามภาพท่ี ๒๑ 

 

 

 

 

 



๔๓ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ภาพที ่๒๑  ภาพปุ่มกดแจ้งชั้นลิฟต์ หลังจากเปิดฝา COP ออก 

จากภาพที ่  ๒๑ แสดงต ัวอย ่างภาพปุ ่มกดแจ ้งช ั ้นล ิฟต ์  หล ังจากเป ิดฝา COP ออกมา  
จะพบว่าแจ็คสายไฟที่ต่อเข้ากับปุ่มกดของลิฟต์มีจำนวนหลายจุด ตามปุ่มกดของลิฟต์แต่ละตัว จะมี  
ปุ่มกดบอกตำแหน่งชั้นไม่เท่ากัน หลังจากนั้นให้ทำการสำรวจว่าปุ่มกดตัวไหนชำรุดเสียหาย และให้  
ถอดแจ็ดสายไฟที่ชำรุดและเชื่อมต่อกับปุ่มกดลิฟต์ออก ดังภาพที่ ๒๒  

 

 

 

ช่องปุ่มกดลิฟต ์

ปุ่มกดลิฟต์ที่ชำรุด 



๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     ภาพที ่๒๒  ภาพถอดแจ็คสายไฟที่ชำรุดออกจากปุ่มกดลิฟต์ 

     จากภาพที่ ๒๒ แสดงตัวอย่างการถอดแจ็คสายไฟปุ่มกดลิฟต์ที่ชำรุดออกจาก พร้อมถอด
เกลียวล็อคปุ่มกดลิฟต์ จากนั้นเสียบแจ็คสายไฟชุดใหม่เข้าที่เดิม ดังภาพที่ ๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

     ภาพที ่๒๓  ภาพเสียบแจ็คสายไฟชุดใหม่แทนชุดเดิมที่ชำรุด 

ถอดแจ็คสายไฟปุ่มกดที่ชำรุดออก 

เสียบแจค็สายไฟปุ่มกดชุดใหม ่



๔๕ 

 

     จากภาพที่ ๒๓ แสดงตัวอย่างการเสียบแจ็คสายไฟชุดใหม่แทนชุดเดิมที ่ชำรุด จากนั้น  
เตรียมปุ่มกดภายในห้องโดยสารลิฟต์เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนใหม่ ดังภาพที่ ๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                      

 

 

     ภาพที ่๒๔  ภาพปุ่มกดภายในห้องลิฟต์โดยสาร 

จากภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างภาพปุ่มกดภายในห้องลิฟต์โดยสาร ที่เตรียมไว้สำหรับเปลี่ยนชุดใหม่ 
ดังภาพที่ ๒๕ 

 

 

 

 

ปุ่มกดลิฟต์ที่ชำรุด ปุ่มกดลิฟต์อันใหม ่



๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่๒๕  ภาพซ่อมปุ่มกดภายในห้องลิฟต์โดยสาร 

จากภาพที่ ๒๕ แสดงตัวอย่างภาพซ่อมปุ่มกดภายในห้องลิฟต์โดยสาร หลังจากท่ีเสียบแจ็คสายไฟ
พร้อมเกลียวล็อคปุ่มกดเรียบร้อยแล้ว ให้เปลี่ยนปุ่มกดลิฟต์ตัวใหม่ที่ได้เตรียมไว้ เพื่อเปลี่ยนทดแทน  
ปุ่มกดลิฟต์ชุดเดิมแล้วหมุนเกลียวล็อคใส่ให้แน่น จากนั้นให้ยึดปิดฝา COP โดยใช้กุญแจชุดหกเหลี่ยม 
ขันยึดฝา COP ให้เรียบร้อย ดังภาพที่ ๒๖  

 

 

 



๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 ภาพที่ ๒๖  ภาพยึดปิดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์ 

 จากภาพที ่ ๒๖ แสดงตัวอย่างการยึดปิดฝา COP ด้านบน-ล่าง ภายในห้องโดยสารลิฟต์  
หลังจากดำเนินการซ่อมเปลี่ยนปุ่มกดลิฟต์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ทำการปิดฝา COP ยึดเข้าที่เดิม โดยใช้
กุญแจชุดหกเหลี่ยมขันน็อตยึดฝา COP ให้เรียบร้อย จากนั้นให้ทำการ ON เบรกเกอร์ ระบบไฟลิฟต์ขึ้น  
ดังภาพที ่๒๗ 

 

 

 



๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      ภาพที ่๒๗  ภาพเบรกเกอร์ระบบตู้ไฟลิฟต์ อยู่ในตำแหน่ง ON 

จากภาพที่ ๒๗ แสดงตัวอย่างภาพเบรกเกอร์ระบบตู้ไฟลิฟต์ อยู่ในตำแหน่ง ON เพื่อทำการ 
จ่ายกระแสไฟฟ้าในระบบตัวลิฟต์หลังจากเปลี่ยนปุ่มกดลิฟต์ไปเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ ๒๘ 

 

 

 

 



๔๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

   ภาพที ่๒๘  ภาพปุ่มกดลิฟต์หลังจาก ON เบรกเกอร์  

จากภาพที่ ๒๘ แสดงตัวอย่างภาพไฟปุ่มกดลิฟต์ หลังจาก ON เบรกเกอร์ และเปลี่ยนปุ่มกดลิฟต์
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบการทำงานลิฟต์จะแสดงไฟออกมา จากนั้นให้ทำการกดปุ่มลิฟต์ที่เปลี่ยนใหม่  
เพ่ือ Test ระบบปุ่มกดอีกครั้ง ดังภาพที่ ๒๙ 

 

 

 

ไฟแสดงหลังจาก ON เบรกเกอร ์



๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพที่ ๒๙  ภาพ Test ระบบปุ่มกดที่เปลี่ยนใหม่ 

 จากภาพที่ ๒๙ แสดงตัวอย่าง Test ระบบปุ่มกดอีกครั้ง หลังจากที่เปลี่ยนปุ่มกดเรียบร้อยแล้ว  
ให้ทำการ Test ระบบปุ่มกดอีกครั้ง โดยกดไปที่ปุ่มกดที่เปลี่ยนใหม่เพื่อให้แน่ใจว่าปุ่มกดที่เปลี่ยนใหม่  
นั้นสามารถกดใช้งานได้ตามปกติ ก็เสร็จสิ้นกระบวนการซ่อมปุ่มกดลิฟต์โดยสาร หลังจากดำเนินการซ่อม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั ้นให้รายงานผลการซ่อมกลับไปยังหน่วยหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า  
เพื่อแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้าทราบ และรายงานผลการซ่อมให้อธิการบดีทราบตามขั้นตอน
ต่อไป  

 
 

Test ระบบปุม่กดที่เปลี่ยนใหม ่



๕๑ 

 

๒.  การดำเนินการซ่อมจากช่างผู้ชำนาญ / เชี่ยวชาญ จากหน่วยงานภายนอก 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบพื้นหน้าหน้างานเรียบร้อยแล้ว หากพบว่าสาเหตุเกิดขึ้ น 
จากการชำรุดหรือเสื่อมสภาพของอุปกรณ์ ต้องให้ผู้ผลิตหรือตัวแทนเข้ามาดำเนินการซ่อมแซม โดยแจ้งผล
การตรวจสอบลงในเอกสารใบแจ้งซ่อม รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า เพื่อมอบหมาย  
ให้หน่วยงานพัสดุดำเนินการประสานงานกับผู้ประกอบการ ร้านค้า หรือ บริษัท ภายนอกเข้ามาดำเนินการ
ซ่อมบำรุง พร้อมกับลงนามในเอกสารใบแจ้งซ่อม ดังภาพที่ ๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

    ภาพที่ ๓๐  ภาพรายงานผลการตรวจสอบในเอกสารใบแจ้งซ่อม 
 
 
 
 

จากภาพที่ ๓๐ แสดงตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบในเอกสารใบแจ้งซ่อม กรณีไม่เรียบร้อย
และให้บอกถึงสาเหตุว ่าเกิดจากอะไร จากนั ้นให้รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้าทราบ  
เพ่ือที่จะนำเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามตามนั้นต่อต่อไป ดังภาพที่ ๓๑ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการตรวจเช็ค 



๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   

       ภาพที่ ๓๑  รูปภาพความเห็นหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

จากภาพที่ ๓๑ แสดงตัวอย่างรูปภาพความเห็นหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า ที่ให้ความเห็น
เกี ่ยวกับการดำเนินการซ่อม จากนั ้นหัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า จะรายงานให้อธิการบดี หรือ  
ผู้มีอำนาจลงนาม พร้อมให้ความเห็นและสั่งการตามข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ ๓๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นหัวหน้าหนว่ยงานศูนย์บางคล้า 



๕๓ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

            

     ภาพที่ ๓๒ รูปภาพความเห็นอธิการบดี/ผู้มีอำนาจลงนาม  

จากภาพที่ ๓๒ แสดงตัวอย่างรูปภาพความเห็นอธิการบดี/หรือผู ้มีอำนาจลงนาม หลังจาก 
ที่หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า เสนอความเห็นต่ออธิการบดี/หรือผู ้มีอำนาจลงนามแล้ว จากนั้น
อธิการบดี/ผู้มีอำนาจลงนาม จะสั่งการให้ดำเนินการซ่อมแซม และให้ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำบันข้อความ  
ขออนุญาตจ้างซ่อมแซมลิฟต์เพ่ือเสนอต่ออธิการบดี/ผู้มีอำนาจลงนาม ดังภาพที่ ๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นอธกิารบดี/ผู้มีอำนาจลงนาม 



๕๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๓  รูปภาพบันทึกข้อความขออนุญาตจ้างซ่อมลิฟต์ 
 

  จากภาพที ่ ๓๓ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจ ้างซ่อมแซมลิฟต์หมายเลข ๑  
ประจำอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ  และเสนอบันทึกข้อความขออนุญาตจ้างซ่อมลิฟต์โดยสาร 
ไปยังงานธุรการหน่วยงานศูนย์บางคล้า เพื่อเสนออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจพิจารณาสั่งการตามลำดับ  
และเมื่อบันทึกขออนุญาตจ้างซ่อมลิฟต์โดยสารได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี หรือผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว งานธุรการก็จะแจ้งเรื่องกลับมาทางระบบ e - document ดังภาพที่ ๓๔ 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ภาพที่ ๓๔  ตัวอย่างเอกสารผู้มีอำนาจลงนามได้เกษียนอนุมัติลงมา 

           จากภาพที ่  ๓๔ แสดงตัวอย ่างเอกสารผ ู ้ม ีอำนาจได ้เกษียนลงนามอนุม ัติ  เมื่อเอกสาร 
ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะส่งเอกสารขออนุมัติจ้างซ่อมบำรุงลิฟต์ไปยังหน่วยงานพัสดุ 
เพ่ือประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการจัดจ้าง ให้เข้ามาดำเนินการซ่อมบำรุงต่อไป ดังภาพที่ ๓๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพที่ ๓๕  ภาพเอกสารขออนุมัติจ้างซ่อมบำรุงลิฟต์ส่งกลับมาที่หน่วยงานพัสดุ  

จากภาพที ่  ๓๕ แสดงต ัวอย ่างภาพเอกสารขออน ุม ัต ิจ ้างซ ่อมบำร ุงล ิฟต ์ท ี ่ งานธ ุรการ 
ส่งไปยังหน่วยงานพัสดุหลังจากที่เอกสารขออนุมติจ้างซ่อมลิฟต์ได้รับการอนุติให้ดำเนินการจัดจ้าง
เรียบร้อยแล้วแล้ว จากนั้นให้หน่วยงานพัสดุประสานงานกับผู ้ประกอบการ บริษัท เข้ามาตรวจสอบ  
พื ้นท ี ่หน ้างานภายในอาคารท ี ่จะเข ้าดำเน ินการซ ่อมบำร ุง และรายงานถ ึงรายการซ ่อมบำรุง  
โดยส่งเอกสารรายงานที ่จะต้องดำเนินการซ่อมบำรุงด้วยทุกครั ้ง ซึ ่งประกอบด้วย ๑. ใบรายงาน  
การซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสาร ๒. ใบเสนอราคาบำรุงรักษาลิฟต์โดยสาร ดังภาพที่ ๓๖ และ ภาพที่ ๓๗       
 
 
 

 

 

 

            

รายการซ่อมแซม 



๕๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 ภาพที่ ๓๖  ใบรายงานการซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสารจากภายนอก 
 

จากภาพที่ ๓๖ แสดงตัวอย่างใบรายงานการซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสารจากภายนอก ที่บริษัท 
ได้เข้าไปตรวจสอบพื้นที่หน้าหน้างานและได้ออกใบรายงานการบำรุงรักษาลิฟต์แจ้งมายังผู้ปฏิบัติงาน  
ทราบว่ามีอุปกรณ์ส่วนไหนชำรุดเสียหายบ้าง จากนั้นบริษัทก็จะออกเอกสารใบเสนอราคาแจ้งรายการ  
ที่ต้องซ่อมบำรุงรักษาหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ลิฟต์เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ ดังภาพที่ ๓๗ 

 
 

 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

            

รายการซ่อมแซม 



๕๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      ภาพที ่๓๗  ใบเสนอราคาซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสาร 

 

จากภาพที่ ๓๗ แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาซ่อมบำรุงรักษาลิฟต์โดยสารจากผู ้ประกอบการ 
ซ่อมภายนอก ซึ ่งว ิศวกรและช่างผู ้ด ูแลระบบ ผู ้ปฏิบัติงานจากหน่วยงานอาคารสถานที ่บางคล้า  
ต้องดำเนินการตรวจสอบรายการใบเสนอราคาในการซ่อมบำรุงอย่างละเอียด รอบคอบ โดยต้องพิจารณา
ถึงความปลอดภัยของผู ้ใช ้งานเป็นสำคัญ หากตรวจสอบแล้วไม่ม ีรายการแก้ไข ให้ประสานงาน
ผู้ประกอบการ บริษัท ภายนอก เข้ามาดำเนินการซ่อมต่อไป เมื่อผ่านกระบวนการดำเนินการตรวจสอบ
ตามใบแจ้งซ่อมหรือบันทึกข้อความขออนุญาตจ้างซ่อมแซมลิฟต์ในขั้นตอนที่ ๒ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ขั้นตอนต่อมาจะเป็นการดำเนินการซ่อมบำรุงลิฟต์  

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

            

 

                        รายการซ่อมแซม  

 

 

            

 

                         



๕๙ 

 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

๑.  ช่างที่ดำเนินการซ่อมบำรุงอยู่ไกลพ้ืนที่ บางครั้งไม่สามารถซ่อมได้ทันเวลา 
๒.  อุปกรณ์บางอย่างที่ชำรุดเสียหายมีราคาสูง และบริษัทไม่ได้ผลิตแล้ว ทำให้ต้องใช้เวลา  

ในการจัดหา รุ่น ยี่ห้อ ที่คล้ายกันเข้ามาทดแทน 
 

 

  แนวทางในการแก้ไขปัญหา  
 

๑.  นัดหมายวันเวาลากับช่างที่เข้ามาดำเนินการซ่อมแซมให้ชัดเจน และให้ดำเนินการซ่อมแซม 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๒.  เสนอผู้บริหารให้ทราบข้อมูลการจัดหาอุปกรณ์บางอย่างของลิฟต์ที่ชำรุดเสียหาย มีราคา
ค่อนข้างสูงทำให้ต้องสั่งจากต่างประเทศ เพ่ือจะได้จัดสรรงบประมาณไว้ในการซ่อมบำรุง 

 
 

  ข้อเสนอแนะ  
 

 

๑.  ติดป้ายการใช้งานภายในห้องโดยสารและให้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
๒.  ลิฟต์ขัดข้องหรือมีผู้โดยสารติดอยู่ภายในให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลโดยเร่งด่วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

 
 
 
 

เมื่อดำเนินการซ่อมลิฟต์โดยสารตามขั้นตอนต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อย บริษัทต้องดำเนินการทดสอบ
ประสิทธิภาพการใช้งาน และตรวจสอบระบบการทำงานของลิฟต์เครื ่องนั ้น หากยังไม่สามารถ 
ใช้งานได้บริษัทต้องรีบดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้สามารถใช้งานได้ให้ทันเวลา ตามรายการใบเสนอราคา 
ที่ได้แจ้งไว้กับมหาวิทยาลัย เมื่อกระบวนการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อย และระบบลิฟต์สามารถใช้งาน  
ได้ตามปกติแล้ว ผู ้ปฏิบัติงานที ่ได้ร ับมอบหมายจะนำเอกสารใบแจ้งซ่อม มาให้ผู ้แจ้งซ่อมลงนาม  
รับรองการซ่อมแซมอุปกรณ์ดังกล่าวในใบแจ้งซ่อม ดังภาพที่ ๓๘ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     
 
 
 
 
 

               ภาพที่ ๓๘  ภาพใบแจ้งซ่อมที่ผู้แจ้งลงนามรับรองการซ่อมแซมหลังซ่อมเสร็จเรียบร้อย 
 

จากภาพที่ ๓๘ แสดงตัวอย่างภาพใบแจ้งซ่อมที่ผู ้แจ้งลงนามรับรองการซ่อม หลังจากที่บริษัท
ผู ้ประกอบการภายนอกดำเนินการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยจะแจ้งไปยังผู ้ปฏิบ ัติงานที ่ร ับผิดชอบ  
เพื่อรับทราบ ถึงกระบวนการขั ้นตอนได้ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นผู้ปฏิบัติงานก็จะนำเอกสาร  
ใบแจ้งซ่อมส่งไปให้ผู้ที่แจ้งซ่อมลงนามเพ่ือรับทราบ 
 

ขั้นตอนที่ ๔  การประสานงานแจ้งซ่อมเพ่ือทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้แจ้งลงนามรับทราบผลการซ่อม 

 

 



๖๑ 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

 ผู้แจ้งลืมลงนามในใบแจ้งซ่อม และไม่ได้แจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
 

 แนวทางในการแก้ไขปัญหา  
 

 หลังจากดำเนินการซ่อมแซมเสร็จแล้วให้รีบแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็วที่สุด 
 

ข้อเสนอแนะ  
 

 

เจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเก็บข้อมูลสถิติการซ่อมแซมลิฟต์ในแต่ละเครื ่อง  
เพ่ือรวบรวมข้อมูลและสรุปผลการซ่อมแซมให้ผู้บริหารทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๖๒ 

 

 
 
 

ขั้นตอนนี้เป็นการรายงานผลการดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาระบบลิฟต์โดยสาร แบ่งออก  
เป็น ๒ ขั้นตอน ดังนี้   

๑. การดำเนินการซ่อมเอง  

กรณีซ่อมแซมเอง ผู ้แจ ้งซ่อมลงนามรับทราบรายการซ่อมแซมในแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
แล้วให้หน่วยงานอาคารสถานที่ หรือผู ้ปฏิบัติงานที ่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย รายงานเบื ้องต้น  
ด้วยวาจาให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า  เพื ่อรับทราบถึงกระบวนการซ่อมแซมได้ดำเนินการ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว และระบบลิฟต์สามารถใช้งานได้ตามปกติ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า  
นำข้อมูลนี้ รายงานต่อผู้บริหารเพ่ือรับทราบ แล้วนำส่งคืนใบแจ้งซ่อมที่สำนักงานอธิการบดี เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานศูนย์บางคล้า ลงความเห็นรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอผู้บริหารลงนาม เพื่อรับทราบ
ตามลำดับขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ ๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
           

      ภาพที่ ๓๙  ภาพใบแจ้งซ่อมดำเนินการเสร็จเรียบร้อย 

ขั้นตอนที่ ๕  รายงานผลการดำเนินการซ่อมบำรุง 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

๒. รายงานผลการซ่อมเสร็จ 

 

๓. ผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบผลการซ่อมเสรจ็ 

 

๑. ผู้แจ้งลงนามรับทราบผลการซ่อม 

 



๖๓ 

 
 

           จากภาพที่ ๓๙  แสดงตัวอย่างภาพใบแจ้งซ่อมดำเนินการเสร็จเรียบร้อย โดยผู ้ปฏิบัติงาน 
ที่รับผิดชอบรายงานผลการซ่อมต่อผู้แจ้งซ่อมเสนอหัวหน้างานศูนย์บางคล้า เพื่อลงความเห็นรับทราบ  
ผลการซ่อมเสนอผู้บริหารลงนามเพื ่อรับทราบตามขั้นตอนต่อไป และให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ลงนามในใบตรวจรับพัสดุซื้อ/จ้าง ดังภาพที่ ๔๐ 

 

๒. การดำเนินการซ่อมจากช่างผู้ชำนาญ / เชี่ยวชาญ จากหน่วยงานภายนอก 

กรณกีารซ่อมแซมจากช่างผู้ชำนาญ / เชี่ยวชาญ จากหน่วยงานภายนอก ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานพัสดุที ่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อรับทราบ  
และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่หน่วยงานพัสดุได้แต่งตั้งขึ้น เพื่อทำการตรวจรับ  
ผลการซ่อมแซมในแต่ละครั้ง เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่ารายการซ่อมแซมเป็นไปตามเอกสาร
บันทึกข้อความขออนุญาตจ้างซ่อมแซมบำรุงรักษาลิฟต์ ตามรายการใบเสนอราคาที่บริษัทได้เสนอราคา  
ไว้แล้ว ให้ลงนามตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุและให้ผู ้ปฏิบัติงานรายงานเบื้องต้นด้วยวาจาให้หัวหน้า
หน่วยงานศูนย์บางคล้ารับทราบถึงกระบวนการซ่อมแซมได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว และระบบลิฟต์
สามารถใช้งานได้ตามปกติ เพื ่อให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า  นำข้อมูลนี ้ รายงานต่อผู ้บริหาร 
เพ่ือรับทราบ และหน่วยงานพัสดุจะได้ดำเนินการเบิกจ่ายตามลำดับขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ ๔๐ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   ภาพที่ ๔๐  ภาพใบตรวจรับพัสดุจัดซื้อ/จัดจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 

 

 

 



๖๔ 

 

 จากภาพที ่ ๔๐ แสดงตัวอย่างภาพใบตรวจร ับพัสดุจ ัดซื ้อ/จัดจ้าง เสร็จเร ียบร้อยแล้ว 
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่ารายการซ่อมแซมเป็นไปตามเอกสารบันทึกข้อความขออนุญาตจ้าง
ซ่อมแซมบำรุงรักษาลิฟต์ตามรายการใบเสนอราคาที่บริษัทได้เสนอราคาไว้แล้ว ให้ลงนามตรวจรับพัสดุ  
ในเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือให้หน่วยงานพัสดุดำเนินการเบิกจ่ายตามลำดับขั้นตอนต่อไป 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

๑. การซ่อมบำรุงส่วนใหญ่อุปกรณ์เสียหายเกิดจากการใช้งานเป็นระยะเวลานาน 
๒. งบประมาณในการซ่อมบำรุงลิฟต์ที่ได้รับการจัดสรรประจำปีไม่เพียงพอ  
 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา  
 

๑. ประสานงานเร่งรัดบริษัทการเข้าซ่อมบำรุงภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ประสานงานช่างให้ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ที ่มีระยะการใช้งานเป็นเวลานาน และมี  

ความเสี่ยงที่จะเกิดอันตรายและอุบัติเหตุต่อผู้ใช้งาน 
๓. มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบำรุงล ิฟต์ให้เพียงพอเพื ่อความปลอดภัย  

ของผู้ใช้งานและเป็นการยึดอายุการใช้งานของอุปกรณ์ลิฟต์  
 
 

ข้อเสนอแนะ  
 

 

๑. การเช็คระยะตามแผนงานการบำรุงรักษาลิฟต์จะช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่าย และช่วยให้ลิฟต์  
มีอายุการใช้งานยาวนานขึ้น 

๒. วัสดุ อุปกรณ์ ที่มีความเสียงซึ่งมีการใช้งานเป็นระยะเวลานานควรเปลี่ยนใหม่เมื่อหมดอายุการ
ใช้งาน เพ่ือป้องกันอันตรายที่อาจจะเกิดข้ึน เช่น สลิง แบตเตอรี่ ฯลฯ 

๓. ควรตั้งงบประมาณประจำปีสำหรับการซ่อมแซมและบำรุงรักษาลิฟต์โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 



๖๕ 

 

 
 
   

 การซ่อมแซมลิฟต์และบำรุงรักษาระบบลิฟต์เป็นสิ่งสำคัญ เพื่อให้ลิฟต์ทำงาน ได้อย่างปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพมากที่สุด ตลอดการใช้งานเราจึงควรมีการตรวจเช็คและตรวจสอบความผิดปก ติ 
ทางกายภาพของตัวลิฟต์อย่างสม่ำเสมอ รวมถึงความผิดปกติขณะใช้งานร่วมด้วย เพื ่อประเมิน  
ความเสี ่ยงและปัญหาที ่อาจจะเกิดขึ ้นในอนาคตได้  ในส่วนของการซ่อมแซมและบำรุงรักษาลิฟต์  
ภายในอาคารเรียน เป็นเพียงการอธิบายเบื้องต้นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบำรุงรักษาที่ต้องใช้
ความชำนาญในการทำงาน เพราะลิฟต์ประกอบด้วยอุปกรณ์ทางไฟฟ้าหลายส่วน  ประกอบกับ 
ระบบความปลอดภัยของผู ้ใช้งาน ในการซ่อมแซมจึงต้องใช้ช่างผู้ เชี ่ยวชาญและชำนาญงานโดยตรง  
เพื่อจะให้ลิฟต์เกิดความปลอดภัยและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทุกหน่วยงานต้องมีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบที่มีความรู้และผ่านการอบรมเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้ลิฟต์  และเห็นควรตรวจสอบการใช้งาน 
อย่างสม่ำเสมอ โดยสรุปประเด็นหลัก ๆ ที่พบปัญหาเกี่ยวการกับใช้ลิฟต์ ดังนี้ 

 

๑. ลิฟต์ค้าง มีสาเหตุที่สำคัญ ๓ สาเหตุ ได้แก่  
  ๑.๑ กระแสไฟฟ้าดับ 
   แนวทางการแก้ปัญหา คือ ควรมีเครื่องกำเนิดไฟฟ้าสำรองไว้ภายในอาคาร ขณะที่

กระแสไฟฟ้าดับลิฟต์จะได้รับการจ่ายกระแสไฟฟ้าไดท้ันท่วงที 
  ๑.๒ อุปกรณ์นิรภัยเกิดความผิดปกติ  
   แนวทางการแก้ปัญหา กรณีนี้ควรตรวจสอบชิ้นส่วน และอุปกรณ์ของลิฟต์อยู่เสมอ  

เพ่ือไม่ให้เกิดการเสื่อมสภาพก่อนอายุการใช้งาน และไมท่ำให้เกิดอันตรายถึงชีวิตได้ 
  ๑.๓ ระบบควบคุมการทำงานของลิฟท์ขัดข้อง  
   แนวทางการแก้ปัญหา กรณีนี ้ควรแจ้งช่างที ่ เช ี ่ยวชาญและชำนาญการให้เข้ามา

บำรุงรักษาอย่างถูกวิธีโดยเร็วที่สุด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดอุบัติเหตุหรือเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิดได้ 
๒. ลิฟต์มีเสียงดังเมื ่อประตูลิฟต์เปิดขึ ้น สาเหตุอาจเกิดจากส่วนบนของประตูถูกเสียดสี  

กับชิ้นส่วนผนังด้านบนมากเกินไป  
  แนวทางการแก้ปัญหา คือ ให้ปรับตำแหน่งด้านบนของประตูลิฟต์ให้อยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม

กับขอบด้านบน 
๓.  ระยะเวลาในการเปิด-ปิดประตูเร็วเกินไป สาเหตุอาจเกิดจากช่องว่างระหว่างประตู  

กับตัวล็อคเบรคมีขนาดใหญ่เกินไป ทำให้ความเร็วในการเปิดประตูเร็วเกินไป  
  แนวทางการแก้ปัญหา คือ ให้ปรับช่องว่างระหว่างประตูกับตัวเบรคให้เกิดความสมดุล เพ่ือให้

ได้ความเร็วที่เหมาะสม 
๔.  ประตูลิฟต์เปิด-ปิด ติดขัด สาเหตุอาจเกิดจากตัวลิฟต์ที่มีอายุการใช้งานนานเกินไป หรือ 

อาจมีวัตถุแปลกปลอมติดอยู่ในรางลิฟต์  
       แนวทางการแก้ปัญหา คือ ตรวจสอบว่ามีว ัตถุแปลกปลอมอยู ่ในรางลิฟต์จริงหรือไม่  
หากมีให้ทำการเอาเศษวัสดุออกทันที หรืออาจใช้กระดาษทรายละเอียดในการขจัดสิ่งสกปรก หรือเศษดิน 
ที่ติดอยู่ในรางลิฟต์ออก จากนั้นให้ใช้ผ้าชุบน้ำมันก๊าดเช็ดรางลิฟต์เพื่อให้รางลิฟท์ไม่ฝืด และประตูลิฟต์ 
จะสามารถทำการเปิด-ปิด ได้อย่างปกต ิ

 

 สรุปปัญหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 



๖๖ 
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๗๕ 

 

ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ – นามสกุล      นายกิจจา พุฒตาล 
วัน เดือน ปีท่ีเกิด   ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๑๘ 
สถานที่เกิด          จังหวัดปราจีนบุรี 
ประวัติการศึกษา       ปริญญาตรี สถานบันราชภัฏฉะเชิงเทรา 
ตำแหน่งปัจจุบัน   วิศวกรปฏิบัติการ 
สถานที่ทำงานปัจจุบัน  หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



เลขìĊę อว 0627.02/01/06/06/190 • วĆนìĊę 18 íĆนวาคม 2567

เรČęอง สŠงเอกสารคĎŠมČอปäĉบĆêĉงานหลĆก (ฉบĆบสมบĎรèŤ)

รายßČęอñĎšลงนาม (หนšาìĊę 1/4)



เลขìĊę อว 0627.02/01/06/06/190 • วĆนìĊę 18 íĆนวาคม 2567

เรČęอง สŠงเอกสารคĎŠมČอปäĉบĆêĉงานหลĆก (ฉบĆบสมบĎรèŤ)

รายßČęอñĎšลงนาม (หนšาìĊę 2/4)



เลขìĊę อว 0627.02/01/06/06/190 • วĆนìĊę 18 íĆนวาคม 2567

เรČęอง สŠงเอกสารคĎŠมČอปäĉบĆêĉงานหลĆก (ฉบĆบสมบĎรèŤ)

รายßČęอñĎšลงนาม (หนšาìĊę 3/4)



เลขìĊę อว 0627.02/01/06/06/190 • วĆนìĊę 18 íĆนวาคม 2567

เรČęอง สŠงเอกสารคĎŠมČอปäĉบĆêĉงานหลĆก (ฉบĆบสมบĎรèŤ)

รายßČęอñĎšลงนาม (หนšาìĊę 4/4)


		2024-12-20T10:25:31+0700
	pranom.ngo




