
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 11 

ส่วนราชการ  มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่่าเสมอ 

โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ใน การปฏิบัติราชการได้

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้  ความสามารถ  

สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร ที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้

ร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิด  

ผลสัมฤทธิ์  

ด้วยส่านักงานอธิการบดีได้ตระหนักถึงความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge Management 

(KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยนจึงแต่งตั้งคณะกรรมการด่าเนินการจัดการ ความรู้

ประจ่าปีการศึกษา 2566 ได้มีนโยบายให้ทุกหน่วยงานจัดท่าแผนการจัดการความรู้ เป้าหมาย และจัดท่าแผนการ

จัดการความรู้  โดยงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ได้เลือกประเด็นความรู้เกี่ยวกับแนวทางการให้บริการอาคาร

สถานที่และสาธารณูปโภค  เพ่ือเป็นแนวทางการให้บริการด้านการใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมอย่างมีประสิทธิภาพ 

งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  หวังเป็นอย่างยิ่ งว่าแนว ทางการให้บริการอาคารสถานที่ 

และสาธารณูปโภค  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป 

ให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีถูกต้อง  

 

 

     งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  กองกลาง  ส่านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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แผนการจัดการความรู้ งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
ประจ าปกีารศึกษา 2566 

 
แผนการจัดการความรู้ของงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart 
Office เพ่ือความมั่นคงและยั่งยืนของมหาวิทยาลัย โดยมีเป้าประสงค์พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ
ด้วยการบริหารตามหลักธรรมาภิบาล (Smart Office) และมีการก าหนดประเด็นความรู้เรื่องแนวทางปฏิบัติในการ
ให้บริการอาคารสถานทีแ่ละสาธารณูปโภค   

 
ปรัชญางานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 

“(GREEN & CLEAN) เขียว สวย สะอาด บริการและสนับสนุนทุกภารกิจด้วยคุณภาพ”  
 

วิสยัทัศน์งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
“งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนภารกิจให้กับ

มหาวิทยาลัย โดยต้องเน้นการบริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว ถูกต้อง ปลอดภัย และบังเกิดผลดีแก่ราชการ”  
 

พันธกิจงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
1. ปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารของมหาวิทยาลัยให้เขียว  สวย  สะอาด  

ปลอดภัย  และเอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
2. จัดระบบการพัฒนาอาคาร สถานที ่ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างเพียงพอ และมีคุณภาพ 
3. จัดท าระบบสาธารณูปโภคให้เพียงพอ  และบ ารุงซ่อมแซมรักษาให้ใช้งานได้ทุกเวลา 
4. อ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการให้บริการ 

วัสดุอุปกรณ์และอาคารสถานที่   
5. สนับสนุนกิจกรรมงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ครบถ้วน มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
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รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู ้
 

 

ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ 

 “การให้บริการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค”   
 

หน่วยงาน 

 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์   
 

คณะท างาน 

1)  นายไรวินทร์  บุญรักษาศิริพงษ์  ต าแหน่ง  รักษาการหัวหน้างานอาคารสถานทีแ่ละภูมิสถาปัตย์ 

2)  นางสาวชัญญาณัฏฐ์ นิมิตรศดิกุล  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  

3)  นางสาวตรีชฎาพร ข าสุวรรณ  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 

4)  นางสาวปนัดดา เคลือบคลาย  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

5)  นางสาวอภิสราพร คงบุญวิจิตต์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 

บทสรุปแนวปฏิบัติที่ดี     

 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  มีหน้าที่ให้บริการด้านอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก  
อาทิ การให้บริการห้องประชุมและพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือรองรับการประชุม การจัดฝึกอบรม สัมมนา  
ตลอดจนการจัดงานเลี้ยงรับรอง ส าหรับบุคลากรภายในและบุคคลภายนอก ปัจจุบันมีผู้ใช้บริการอาคารสถานที่
เป็นจ านวนมาก อาจส่งผลให้เกิดปัญหาการใช้บริการอาคารสถานที่ซ้ าซ้อนกัน ดังนั้น เพ่ือลดปัญหาการใช้บริการ
ซ้ าซ้อน งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติขั้นตอนการให้บริการอาคารสถานที่และ
สาธารณูปโภค เพ่ือการบริหารจัดการที่ดี และเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดแก่ผู้ใช้บริการ 
 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ได้ด าเนินการจัดการความรู้  เรื่อง “การให้บริการอาคารสถานที่และ
สาธารณูปโภค” งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  และได้รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านที่ดีในการขอใช้บริการอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค ของงานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
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ที่มาและความส าคัญของแนวปฏิบัติที่ดี    

 การจัดการความรู้ เรื่อง “การให้บริการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค” งานอาคารสถานที่และ 
ภูมิสถาปัตย์ ได้รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ดีในการขอใช้บริการอาคาร
สถานที่และสาธารณูปโภค ของงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ให้แก่บุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก   
 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  ให้บริการห้องประชุม อาคารสถานที่และสาธารณูป โภคด้านต่าง ๆ 
เพ่ือรองรับการจัดประชุม  อบรม สัมมนา และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และ
บุคคลภายนอก โดยงานอาคารสถานที่ฯ รับผิดชอบ ดูแลอาคารสถานที่ที่ให้บริการ ดังนี้ 
 

อาคาร ชั้น/ห้อง ขนาดความจุ ลักษณะ/รูปแบบการ 
ใช้ห้องประชุม 

อุปกรณ์ที่มีให้บริการ 

สิริวรปัญญา ชั้น 1  
ห้องประชุม
ใหญ่ 

250-1000 ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 
จัดเลี้ยง หรือกิจกรรมต่าง ๆ ขนาด
ใหญ่ สามารถจัดตามรูปแบบที่ผูใ้ช้
ก าหนด 

1. เวที / โพเดี้ยม 
2. เก้าอ้ีนวม จ านวน 1,000 ตัว 
3. โต๊ะหน้าขาว ขนาด 180*60 
ซม. จ านวน 
4. โซฟา 
5. ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
6. โสตทัศนูปกรณ ์
7. ผ้าคลุมโต๊ะและเก้าอ้ี  
(มีอัตราค่าบริการ)  

 ชั้น 2  
ห้อง 2/1 – 
2/2  

60-80  ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรมฯ  
สามารถจัดตามรูปแบบที่ผู้ใช้ก าหนด 

1. เก้าอ้ี จ านวน 80 ตัว 
2. โต๊ะ ขนาด 120x60 ซม. 
จ านวน 40 ตัว 
3.ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
4. โปรเจคเตอร์/เครื่องเสียง 

 ชั้น 2  
ห้อง 2/3  

35 ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม
ฯ  สามารถจัดตามรูปแบบทีผู่้ใช้
ก าหนด 

1. เก้าอ้ี จ านวน 35 ตัว 
2. โต๊ะ ขนาด 120x60 ซม. 
จ านวน 18 ตัว 
3.ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
4. โปรเจคเตอร์/เครื่องเสียง 
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อาคาร ชั้น/ห้อง ขนาดความจุ ลักษณะ/รูปแบบการ 
ใช้ห้องประชุม 

อุปกรณ์ที่มีให้บริการ 

 ชั้น 3  
ห้อง 3/1  

60-80  ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม
ฯ  สามารถจัดตามรูปแบบทีผู่้ใช้
ก าหนด 

1. เก้าอ้ี จ านวน 80 ตัว 
2. โต๊ะ ขนาด 120x60 ซม. 
จ านวน 40 ตัว 
3.ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
4. โปรเจคเตอร์/เครื่องเสียง 

 ชั้น 3 
 ห้อง 3/2  

60 ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม รูปแบบโต๊ะ
ประชุมตัว U  

1. เก้าอ้ี จ านวน 60 ตัว 
2. โต๊ะประชุม 
3.ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
4. โสตทัศนูปกรณ ์

 ชั้น 3  
ห้อง 3/3 

35 ที่นั่ง ส าหรับจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม
ฯ  สามารถจัดตามรูปแบบทีผู่้ใช้
ก าหนด 

1. เก้าอ้ี จ านวน 35 ตัว 
2. โต๊ะ ขนาด 120x60 ซม. 
จ านวน 18 ตัว 
3.ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
4. โปรเจคเตอร์/เครื่องเสียง 

อาคารศูนย์
ภาษา ศูนย์
คอมพิวเตอร์  

โถงด้านล่าง พื้นที่โล่ง ส าหรับ 
- การจัดเลี้ยง ขนาดโต๊ะจนี 10-20 
ตัว 
- จัดนิทรรศการ 
- จัดกิจกรรมสันทนาการ 

- 

 ชั้น 2  
ห้องประชุม 

200-800 ที่นั่ง ส าหรับจัดประขุม สัมมนา ฝึกอบรม
ฯ  สามารถจัดตามรูปแบบทีผู่้ใช้
ก าหนด 

1. เวที / โพเดี้ยม 
2. เก้าอ้ีนวม จ านวน 1,000 ตัว 
3. โต๊ะหน้าขาว ขนาด 180*60 
ซม. จ านวน 
4. โซฟา 
5. ระบบปรับอากาศและไฟฟ้า
แสงสว่าง 
6. โสตทัศนูปกรณ ์
7. ผ้าคลุมโต๊ะและเก้าอ้ี 



5 
 

อาคาร ชั้น/ห้อง ขนาดความจุ ลักษณะ/รูปแบบการ 
ใช้ห้องประชุม 

อุปกรณ์ที่มีให้บริการ 

ศาลา
เฟื่องฟ้า 

 พื้นที่โล่ง ส าหรับ 
- จัดนิทรรศการ 
- จัดกิจกรรมสันทนาการ 

 

ศาลาเกาะ
ลอย 

 พื้นที่โล่ง ส าหรับ 
- จัดนิทรรศการ 
- จัดกิจกรรมสันทนาการ 

 

ลานจอดรถ
หน้าอาคาร  
รร. สาธิต 

 พื้นที่โล่ง ส าหรับ 
- การจัดเลี้ยง ขนาดโต๊ะจนี 50-
100 ตัว  

 

 

ปัจจุบันมีผู้ใช้บริการอาคารสถานที่เป็นจ านวนมาก  อาจส่งผลให้เกิดปัญหาการใช้บริการอาคารสถานที่
ซ้ าซ้อนกัน  ดังนั้น เพ่ือลดปัญหาการใช้บริการซ้ าซ้อน งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติขั้นตอนการให้บริการอาคารสถานที่ฯและสาธารณูปโภค  เพ่ือการบริหารจัดการที่ดี และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดแก่ผู้ใช้บริการ 

  

วัตถุประสงค์การจัดการความรู้  
1. เพ่ือเป็นแนวทางการให้บริการด้านการใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐมอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานตามขั้นตอนการให้บริการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคได้อย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือจัดองค์ความรู้กับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 

ขัน้ตอนการจัดการความรู้ของงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ประจ าปีการศึกษา 2566 มีดังนี้  
1.  วางแผนปฏิบัติการจัดการความรู้งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ประจ าปีการศึกษา 2566  
2.  ด าเนินการประชุมเพื่อจัดท าแผน ก าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้  
3.  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้  
4.  ด าเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การจัดการความรู้ ต่อบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
5.  รวบรวม ตรวจสอบและสรุปผลการด าเนินงาน  
6.  รายงานผลการด าเนินงาน 
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การด าเนินงานการจัดการความรู้  

 คณะท างานด้านการจัดการความรู้ของงานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ ได้ร่วมประชุมปฏิบัติการจัดการ

ความรู้ของหน่วยงาน  ร่วมก าหนดประเด็นความรู้และกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ดีใน 

การขอใช้บริการอาคารสถานที่ เกิดความถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดแก่ผู้ใช้บริการ  ลดการเกิด

ปัญหาการใช้บริการอาคารสถานที่ซ้ าซ้อน และได้รับผลกระทบในการจัดท าโครงการฯ น้อยที่สุด 
 

แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ / กระบวนการ / แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA)    
 

 การด าเนินงาน “การให้บริการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค” 
วางแผน 
(Plan) 

1 กค. 2566 
ถึง 30 มิย. 

2567 

1. คณะท างานการจัดการความรู้งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  ด าเนินการประชุม เพื่อ
ก าหนดหัวข้อองค์ความรู้ 
2. วิเคราะห์หัวข้อองค์ความรู้ ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
3. วางแผนปฏิบัติการด าเนินการ เพื่อให้บรรลุตามวัตถปุระสงค์ที่วางไว้ 
 

ปฏิบัติ 
(Do) 

21 พย. 2566 
ถึง 30 มิย. 

2567 

1. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
2. ปรับปรุง แก้ไขขั้นตอนการด าเนินงานเดิม เพ่ือให้ได้ประสิทธิภาพและลดปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 
3. เผยแพร่ขั้นตอนการด าเนินงานองค์ความรู้ ให้กับกลุ่มเป้าหมายทราบและปฏิบัติตามขั้นตอน
อย่างถูกต้อง  
 

ตรวจสอบ 
(Check) 

1. ติดตามผลการด าเนินงาน ตามกลุ่มเป้าหมาย 
2. สรุปผลการด าเนินงาน และน าไปปรับปรุง แก้ไข  

แก้ไข 
(Action) 

1. แก้ไข ปรับปรุงองค์ความรู้ ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการ 
 

 

ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 

 1. ลดการเกิดปัญหาการใช้บริการอาคารสถานที่ซ้ าซ้อน  

 2. ได้รับผลกระทบในการจัดท าโครงการฯ น้อยที่สุด  
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ    

   บุคลากรมีแนวทางในการใช้อาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  ลดการเกิดปัญหาการใช้บริการอาคาร

สถานที่ซ้ าซ้อน และเจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
   
อุปสรรคและแนวทางแก้ไข    

 ปัญหา/อุปสรรค 

 1. ขาดข้ันตอนการจองขอใช้บริการ จึงเกิดปัญหาการใช้บริการซ้ าซ้อน 

 2. ไม่ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบห้องประชุมก่อนใช้บริการ 
  

แนวทางแก้ไข    

 1. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่เพ่ือลงบันทึกการจองขอใช้บริการก่อนทุกครั้ง  โดยจะมีเจ้าหน้าที่จะให้

ค าแนะน า ปรึกษา หากเกิดกรณีพ้ืนที่ให้บริการไม่ว่างให้บริการ  

 2. สร้างแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ โดยก าหนดรายละเอียดอย่างครบถ้วน  
 

แนวทางการเผยแพร่  

 งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  ได้เผยแพร่ขั้นตอนการด าเนินงานองค์ความรู้  เรื่อง “การให้บริการ
อาคารสถานที่และสาธารณูปโภค ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  เลขที่ อส./ว 139/2567 
เรื่อง แจ้งขั้นตอนการขอใช้บริการอาคารสถานที่ฯ ให้กับกลุ่มเป้าหมายทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 
เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2567  
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มบันทึกข้อความขอใช้บริการอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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