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บทน ำ 
บทท่ี 1 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

ระบบไฟฟ้ าและแสงสว้ าง้เป้ นป้ จจ้ ยพ้ ้นฐานสำค้ ญท้ ่สน้ บสน้ นการเร้ ยนการสอน้จำนวน
ห้ องเร้ ยนท้ ่เป้ ดการเร้ ยนการสอนภายในอาคารคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้ม้ จำนวน้ 
20้ห องเร้ ยน้แบ งเป็น้ห องเร ยนเล กขนาดไม เก น้100้ท ่น ่ง้จ านวน้15้ห อง้ห องเร ยนขนาดกลาง
ขนาดไม เก น้309 ท ่น ่ง้จ านวน้2 ห อง้ห องเร ยนขนาดใหญ ขนาดไม เก น้500้ท ่น ่ง้จ านวน้2้ห อง้
ห องปฏ บ ต การคอมพ วเตอร์้จ านวน้1 ห อง้(งานบร การการศึกษา้ป้ ้พ.ศ. 2562)้และในห องเร ยน 
แต ละห องน ้น้ม ระบบไฟฟ้าและแสงสว างท ่แตกต างก นไป้ท าให ต องศึกษาเก ่ยวก บระบบไฟฟ้า 
และแสงสว าง้โดยเฉพาะอ ปกรณ์แสงสว าง้ในย คปัจจ บ นม การน าเข ามาใช ผสมผสานหร อทดแทน้ว สด 
อ ปกรณ์ไฟฟ้าเด ม้เช น้บ ลลาสอ เล กทรอน กส์้หลอด้LED้ชน ดต าง้ๆ้จึงจ าเป็นต องเข าใจในหล กการ
ท างานของว สด อ ปกรณ์น ้น้ๆ้รวมถึงการบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาท ่ถูกต อง 

 

ข าพเจ าในฐานะผู ดูแลงานอาคารสถานท ่ ้ต าแหน งน กว ชาการอ ดมศึกษา้ม หน าท ่ 
ความร บผ ดชอบในการดูแล้บร หารจ ดการด านอาคารสถานท ่้ระบบสาธารณูปโภคไฟฟ้า้ประปา้ 
ของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้ได เห นถึงความส าค ญระบบไฟฟ้า้เน ่องจากระบบไฟฟ้า
เป็นปัจจ ยพ ้นฐานส าค ญท ่สน บสน นการเร ยนการสอน้ม ความจ าเป็นท ่จะต องดูแลและ้บร หารจ ดการ
ระบบไฟฟ้าเป็นท ่ส าค ญย ่ง้เพราะเม ่อว สด อ ปกรณ์ไฟฟ้าช าร ดและต องท าการซ อมแซมน ้น้อาจจะ 
ไม สามารถด าเน นการแก ไขให แล วเสร จได ท นท ้ซึ่งอาจท าให การด าเน นงานต าง้ๆ้หร อการเร ยน 
การสอนต องหย ดลง 

 

จากความเป็นมาและความส าค ญด งกล าว้ผู จ ดท า้จึงได จ ดท าคู ม อการปฏ บ ต งานการบร หาร
จ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้า้ของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาศ ลปากร้เพ ่อเป็น 
แนวทางการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้าได อย างม ประส ทธ ภาพท ่แท จร ง 

 
 1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.2.1้เพ ่อให ผู ปฏ บ ต งานม แนวทางในการบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบ
ไฟฟ้าของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร 
 1.2.2้เพ ่อให ผู ปฏ บ ต งานทางด านไฟฟ้า้ตลอดจนผู ท ่เก ่ยวข องได ทราบถึงการปฏ บ ต งาน 
การบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้าได อย างถูกต องและม ประส ทธ ภาพ 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1.3.1้ได ทราบถึงข ้นตอนการปฏ บ ต งานการบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษา 
ระบบไฟฟ้าของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้สามารถปฏ บ ต งานแทนก นได  
 1.3.2้ผู ปฏ บ ต งานหร อผู ท าหน าท ่แทน้ม ความเข าใจในข ้นตอนการบร หารจ ดการดูแล้
ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้า้ของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้สามารถปฏ บ ต งาน 
เป็นมาตรฐานเด ยวก น 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 การจ ดท าคู ม อการปฏ บ ต งานการบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้า้  
ของคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาศ ลปากร้เป็นส วนหนึ่งของการปฏ บ ต หน าท ่ของงานบร หารจ ดการ
ดูแลอาคารและสถานท ่้ซึ่งคู ม อปฏ บ ต งานด งกล าว้ม ขอบเขตด งน ้้รายละเอ ยดของอ ปกรณ์้ข ้นตอน
และมาตรฐานในการบร หารจ ดการดูแล้ซ อมแซมบ าร งร กษาระบบไฟฟ้า้ได แก ้ไฟฟ้าแสงสว าง้ 
ท ่ใช ในห องท ่ม การเร ยนการสอนของส าน กงานคณบด ้คณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้ 
โดยผู เข ยนได ว เคราะห์ปัญหาอ ปสรรค้และแนวทางการแก ไขปัญหาของการปฏ บ ต งานไว ้เพ ่อให ง าย
ต อการน าไปใช งาน้ 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 มหาว ทยาล ย้หมายถึง้มหาว ทยาล ยศ ลปากร 
 คณะว ทยาศาสตร์้หมายถึง้คณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร้ต ้งอยู เลขท ่้6้ 
ถนนราชมรรคาใน้ต าบลพระปฐมเจด ย์้อ าเภอเม อง้จ งหว ดนครปฐม้73000 
 ระบบไฟฟ้า้หมายถึง้ล กษณะการส งจ ายกระแสไฟฟ้าจากแหล งก าเน ดไปย งผู ใช ไฟฟ้า้  
ตามประเภทการใช งาน้ภายในคณะว ทยาศาสตร์้มหาว ทยาล ยศ ลปากร 
 บร หารจ ดการ้หมายถึง้การจ ดระเบ ยบทร พยากรต าง้ๆ้ในองค์การ้และการประสาน
ก จกรรมต าง้ๆ้เข าด วยก น 
 งานดูแล้หมายถึง้การด าเน นการเช งป้องก น้เพ ่อป้องก นเหต ข ดข องหร อหย ดการท างาน 
ของระบบไฟฟ้า้โดยการตรวจสอบการใช งาน้ป้องก นร กษาความปลอดภ ย้ระบบไฟฟ้า้เพ ่อให ระบบ
ไฟฟ้าม ความเสถ ยรภาพ้ไม ก อให เก ดความเส ยหายของว สด อ ปกรณ์ไฟฟ้า 
 การบ าร งร กษา้หมายถึง้การพยายามร กษาสภาพเคร ่องม อ้เคร ่องจ กรต าง้ๆ้ให ม สภาพ 
ท ่พร อมใช งานอยู ตลอดเวลา้การบ าร งร กษาน ้นครอบคล มไปถึงการซ อมแซมด วย 
 อ ปกรณ์้หมายถึง้ส ่งท ่ม อยู ในระบบไฟฟ้า้เพ ่อใช เป็นทางผ านของกระแสไฟฟ้า้แต ไม ได  
ใช พล งงานไฟฟ้าโดยตรง 



บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ รับผิดชอบ 

ใน 4 พันธกิจหลัก ได้แก่ พันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรม มีส านักงานคณบดี รับผิดชอบสนับสนุนการบริหารงานภายในคณะ มีการบริหาร
จัดการและพัฒนาทรัพยากรที่ดี สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม เป้าหมาย และโครงสร้าง  
การบริหารองค์กร รวมถึ งบทบาทหน้ าที่ ความรับผิดชอบของนา ยจักรกฤช ศรีสั งวาลย์  
ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังนี้ 

1. ประวัติความเป็นมาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  
2. ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และค่านิยมหลัก 
3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประวัติความเป็นมาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ตั้งอยู่ ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
จังหวัดนครปฐม ได้รับมติเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยศิลปากรให้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 
2514 จากนโยบายที่จะขยายงานทางด้านวิชาการและการศึกษาของมหาวิทยาลัยไปสู่ด้านอ่ืน
นอกเหนือไปจากด้านศิลปะและโบราณคดี  คณะฯ เริ่มรับนักศึกษา รุ่นแรกปี พ.ศ. 2515  
ในสาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชาสถิติ และสาขาวิชาชีววิทยา ต่อมาปี พ.ศ. 2517 มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นหน่วยงานภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาฟิสิกส์ และ
ส านักงานเลขานุการ  ในปี พ.ศ. 2532 ได้จัดตั้งภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมขึ้นอีก 1 ภาควิชา 
และในปี  2547 มีการจัดตั้ งภาควิชาใหม่ อีก 3 ภาควิชา มี ฐานะเป็นหน่ วยงานในก ากับ 
คณะวิทยาศาสตร์ ได้แก่ ภาควิชาสถิติ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ และภาควิชาจุลชีววิทยา 

ปั จจุ บั นมห าวิท ยาลั ยศิ ลป ากรมี สถานะเป็ น มหาวิทยาลั ย ในก ากับ ของรั ฐ                   
มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 บังคับใช้ มีการแบ่งส่วนงานในคณะวิชาออกเป็น 
10 ส่วนงาน ได้แก่ ส านักงานคณบดี ภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชา
ฟิสิกส์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภาควิชาสถิติ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ภาควิชาจุลชีววิทยา 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีคณะวิทยาศาสตร์ และในปี พ.ศ. 2562 ได้จัดตั้งหน่วยงาน
เพ่ิมเติมอีก 4 หน่วยงาน รวมเป็น 14 หน่วยงาน โดยหน่วยงานที่จัดตั้งเพ่ิมขึ้นมา ได้แก่ ศูนย์บริการ
วิชาการ ศูนย์ความเป็นเลิศด้านสีและการเคลือบผิว ศูนย์ความเป็นเลิศของวัสดุแนวใหม่ และศูนย์
สอบเทียบเครื่องวัดรังสีอาทิตย์ ทั้งนี้ ในส่วนของส านักงานคณบดี ได้แบ่งหน่วยงานออกเป็น 4 งาน 
ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา และงานแผนและประกัน
คุณภาพการศึกษา  
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2. ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และค่านิยมหลัก 
ปณิธาน 

คณะวิทยาศาสตร์มุ่งพัฒนาการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตผู้รอบรู้วิชาการ ยึดมั่นคุณธรรม 
เพียบพร้อมด้วยจริยธรรมและมีจิตส านึกรับผิดชอบสังคม อีกทั้งยังมุ่งค้นคว้าวิจัยเสริมสร้างองค์ความรู้
ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ ตลอดจนเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ 

วิสัยทัศน์ 
"เป็นคณะวิทยาศาสตร์ชั้นน า 1 ใน 5 ของประเทศ ที่เน้นการบูรณาการวิทยาศาสตร์และ

ศิลปะ" 
 

ค าอธิบาย  
เป็นคณะวิทยาศาสตร์ชั้นน า 1 ใน 5 ของประเทศ หมายถึง มีการด าเนินการในการผลิต

บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ ในอันดับ 1 ใน 5 ของประเทศไทย 
ที่เน้นการบูรณาการวิทยาศาสตร์และศิลปะ หมายถึง มีการด าเนินงานผลิตบัณฑิต วิจัย 

บริการวิชาการแก่ชุมชนเป้าหมาย โดยมีการบูรณาการท่ีเชื่อมโยงระหว่างองค์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์
ด้านต่าง ๆ กับงานศิลปะ ทั้งในด้านการอนุรักษ์ ส่งเสริม พัฒนาต่อยอด สร้างคุณค่าและสร้างมาตรฐาน
ด้านศิลปะในด้านต่าง ๆ 

พันธกิจ 
- พัฒนาและถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือเสริมสร้างบุคคล 

ให้มีความรู้ ในวิชาชีพ มีสติปัญญา ความคิด และความรู้สึกรับผิดชอบต่อสังคม 
- ค้นคว้า วิจัย และสร้างสรรค์ผลงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์  เพ่ือความก้าวหน้า 

ทางวิชาการ 
- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน และพัฒนา

ความสามารถในการแข่งขันระดับชาติ และนานาชาติ 
- พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

และประชาคมมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 
- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์ 

และมหาวิทยาลัย และการศึกษาสาธารณะ 
- สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรมอันดีงามทั้งในระดับท้องถิ่น และระดับชาติ 
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เป้าหมาย  
- เป็นคณะวิทยาศาสตร์ที่ถูกเลือกเพ่ือเข้าศึกษาต่อเป็นล าดับต้นๆ ของประเทศไทย 
- เป็นศูนย์วิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือการน าประเทศเข้าสู่ยุค Thailand 4.0 
- เป็นแหล่งเรียนรู้และถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของชุมชน 
- ด้านการบริหารจัดการคณะฯ เชิงรุก 

ค่านิยมหลัก  
SC SU SMART: คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มุ่งเน้นการท างานที่ฉลาด

หลักแหลมและน าสมัยอยู่เสมอ 
Study      = การเรียนรู้ 
Creativity      = ความคิดสร้างสรรค์ 
Service-minded attitude    = จิตบริการ 
Unity      = ความสามัคคี 
Sufficiency      = ความพอเพียง 
Morality      = ความซื่อสัตย์สุจริต มีศีลธรรม จรรยาบรรณ  
Adaptability     = ความสามารถในการปรับตัว  
Retrenchment     = การประหยัด การลดค่าใช้จ่าย 
Tolerance      = ความอดทนต่อความยากล าบาก 
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3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 

3.1 โครงสร้างการบริหารองค์กรของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

โครงสร้างการบริหารองค์กรของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบด้วย 
1 ส านักงาน  8 ภาควิชา และ 5 ศูนย์ ตามแผนภูมิดังต่อไปนี้ 
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3.2 โครงสร้างองค์กรของส านักงานคณบดี 
โครงสร้างองค์กรของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ประกอบด้วย 4 งาน ตามแผนภูมิดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 โครงสร้างการบริหารของส านักงานคณบดี 
โครงสร้างการบริหารของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เป็นตามแผนภูมิดังต่อไปนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
รักษาการเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ 

หัวหน้างาน 
บริการการศึกษา 

หัวหน้างาน 
แผนและประกันคุณภาพฯ 

หัวหน้างาน 
บริหารและธุรการ 

หัวหน้างาน 
คลังและพัสด ุ

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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3.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี 
โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เป็นตามแผนภูมิดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการการศึกษา (11 คน) 
หัวหน้างานบริการการศึกษา 
    นางสายชล เขียววชิัย  
    ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษาช านาญ 
    การพิเศษ 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล
การศึกษา 

1. นางสาวชุตมิา เหลอืงตระกลู 
    ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษา 
    ช านาญการ 
2. นางบังอร ด ารงสุกจิ  
    ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษาช านาญ

การพเิศษ 
หน่วยส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

1. นางวัลนัดดา วฒันเพิ่มสกุล 
ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา
ช านาญการ 

2. นางสาวสริิกาญจน์ หัวใจฉ่ า  
    ต าแหน่ง นักวชิาการอุดมศึกษา 
หน่วยกิจการนักศึกษา 
1. นางบรรณพร จาคีไพบูลย์ 
   ต าแหน่ง นกัวิชาการศึกษาช านาญ

การพเิศษ 
2. นางสาวอวัตถา แก้วหานาม  

          ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา 
หน่วยคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
    1. นายภาณมุาศ บุญวงษ ์  
       ต าแหน่ง นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    2. นายกฤตกิร สามิภกัดิ ์  
       ต าแหน่ง นายช่าง (ด้าน

อิเลก็ทรอนิกส์) 
    3. นายธนัช อายุยืน  
       ต าแหน่ง นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หลักสูตรนิติวิทยาศาสตร์ 

1. นางสาวสารัตน ์ล้วนด ี  
ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา 

 

งานแผนและประกันคุณภาพ
การศึกษา (4 คน) 

หัวหน้างานแผนและประกันคณุภาพ
การศึกษา 
      (ว่าง) 
หน่วยนโยบายและแผน 
     1. นายวรโชติ ไชยเกษมสันต ์  
 ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา 

ปฏิบัติการ 
หน่วยประกันคณุภาพการศึกษา 

1. นางสาวขนิษฐา เมฆสวัสดิ ์  
ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา
ช านาญการ 

     2. นางสาวอารีวรรณ เฉลิมชัย  
        ต าแหน่ง นกัวิชาการอุดมศึกษา 
หน่วยวิเทศสัมพันธ ์
      (ว่าง) 
หน่วยส่งเสริมงานวิจยัและนวัตกรรม 

1. นายกิตติศกัดิ์ ธรรมาภิชัย  
         ต าแหน่ง นักวชิาการอุดมศึกษา 

 

งานบริหารและธุรการ (9 คน) 
หัวหน้างานบรหิารและธุรการ 
    นายเกียรติ อุดมกาญจนานนท ์
    ต าแหน่ง จ.บริหารงานทัว่ไป 
    ช านาญการ 
หน่วยสารบรรณ 

1. นางอุบล คงคะสุวรรณ 
   ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
   ช านาญงาน 
2. นางสมคิด เทียนทอง 
   ต าแหน่ง นกัวิชาการอุดมศึกษา 
3. นางสาวภทัทิยา นิมิตรนิวฒัน์    
   ต าแหน่ง นกัวิชาการอุดมศึกษา 

หน่วยทรัพยากรมนุษย ์
1. นางประภา เมฆอรุณ  
   ต าแหน่ง จ.บริหารงานทั่วไป 
   ช านาญการพิเศษ 

หน่วยบริการกลาง 
1. นางยุพิน งามพริ้งศร ี  
   ต าแหน่ง จ.บริหารงานทั่วไป 
   ช านาญการ 
2. นายจักรกฤช ศรีสังวาลย์  

ต าแหน่ง นักวิชาการอดุมศกึษา 
ปฏิบัติการ 

3. นายสุริยะ พฤกษเสม   
   ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานช่าง 

หน่วยสื่อสารองค์กร 
 1. นางสาวมาริษา บ ารุงเรือน     
    ต าแหน่ง นักวชิาการอุดมศึกษา 
 

 

งานคลังและพัสด ุ(8 คน) 
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
     นางรุ่งอรุณ นิมติรนวิัฒน ์  
     ต าแหน่ง นักวิชาการเงนิและบัญช ี
     ช านาญการพเิศษ  
หน่วยการเงินและบัญช ี
     1. นางสาวปาริชาติ อร่ามสรอ้ย 
        ต าแหน่ง นกัการเงินช านาญการ 
     2. นางสาวนีรนุช ณฐัวุฒ ิ  
        ต าแหน่ง นกัการเงิน 
     3. นางสาวดวงพร วารนิรกัษ์ 
        ต าแหน่ง นกัการเงิน 
หน่วยพัสด ุ

1. นางสาววรลกัษณ์ เฉลิมชัย    
   ต าแหน่ง นกัพัสดชุ านาญการพเิศษ 
2. นางสาวนภาลัย ศักดิช์ัยศร ี  
    ต าแหน่ง นักพัสดชุ านาญการ 
3. นางสาวธนัยพร ช่างเสนาะ  
    ต าแหน่ง นักพัสด ุ
4. นางสาวกนกนาถ ปฐมพิทกัษ์นกุูล 
    ต าแหน่ง นักพัสด ุ

 

ผศ.ดร.นรงค์ ฉิมพาลี 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

ผศ.ดร.กรกช ชั้นจิรกุล 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุน
การบริหารงานภายในคณะวิทยาศาสตร์  ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม เป้าหมายที่คณะ
ก าหนดไว้  ซ่ึงในส านักงานคณบดี แบ่งออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 
2. งานคลังและพัสดุ 
3. งานบริการการศึกษา 
4. งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

 

งานบริหารและธุรการ แบ่งออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้ 

หน่วยสารบรรณ 

มีหน้าที่รับ - ส่ง ควบคุม ตรวจสอบการลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก ร่าง โต้ตอบหนังสือ     
เก็บ - ค้นหา รวบรวมบันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษาเอกสาร และจัดเตรียมการประชุม 
ประสานงานติดต่อ ตลอดจนอ านวยความสะดวก การประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก ออกเลขที่
ค าสั่งฯ จัดท าประกาศต่าง ๆ 

หน่วยทรัพยากรมนุษย ์

มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ การบริหารงานบุคคล ของบุคลากรของคณะฯ ทั้งหมด 
เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การจัดจ้าง เลื่อนระดับเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง การพิจารณาความดีความชอบ 
การพัฒนาบุคลากร การลาประเภทต่าง ๆ ฯลฯ รวมทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องต าแหน่ง และอัตรา
เงินเดือน เป็นต้น 

หน่วยบริการกลางทั่วไป 

มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัด ควบคุมดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะและอาคารสถานที่ 
ของคณะวิทยาศาสตร์ นอกจากนี้ยังรับผิดชอบดูแลงานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
รวมทั้งการรักษาความปลอดภัยในบริเวณอาคารต่าง ๆ ด้วย 
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หน่วยสื่อสารองค์กร 

มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานด้านสื่อสารองค์กร การเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมของคณะฯ  
เพ่ือเผยแพร่ไปสู่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก การสื่อสารมวลชน การเผยแพร่ผลงาน 
ทางวิชาการ การประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน การจัดท าข่าว การถ่ายภาพงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่แขกผู้มาเยี่ยมชมหรือติดต่องาน จัดเก็บรวบรวมข่าวสาร หรือเอกสาร
ต่าง ๆ ตลอดจนการประเมินข่าว เอกสาร สถานการณ์ความเป็นไป เพื่อวิเคราะห์หรือรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา เป็นต้น 

 

งานคลังและพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 หน่วย ดังนี้ 

หน่วยการเงินและบัญชี 

มีหน้าที่ด าเนินการด้านการเงิน งบประมาณ และการบัญชีทั่วไป การเบิกจ่ายเงิน ดูแล

ตรวจสอบความถูกต้อง การวิเคราะห์ทางการเงินและบัญชี การจัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน 

งบประมาณเงินรายได้ และเงินได้ประเภทต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

ทางการเงินก่อนเสนออนุมัติและเบิกจ่าย การจัดท ารายงานสภาพทางการเงินและบัญชีในช่วงเวลา

ของปีงบประมาณ รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินได้ประเภทต่าง ๆ   

หน่วยพัสดุ 

มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาหลักฐานใบส าคัญและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
ประสานงานในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ     
ที่เก่ียวข้อง 

 

งานบริการการศึกษา แบ่งออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้ 

หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

มีหน้าที่ เกี่ยวกับการประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักศึกษาใหม่ 
ตามแผนพัฒนาการศึกษา จัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษาและจัดอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ 
ประสานงานการลงทะเบียนเรียน ลาพัก ลาออก โอนย้าย พ้นสภาพของนักศึกษา ด าเนินการจัดท า
สถิติข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา การแจ้งผลการศึกษาและการจบหลักสูตรของนักศึกษา 
ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ด าเนินการจัดท าสถิติข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา  เป็นต้น 
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หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 

มีหน้าที่ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติเปิดสอนและปรับปรุงแก้ไข
หลักสูตรตามแผนพัฒนาการศึกษา และประสานงานกับภาควิชาของคณะฯ ในการจัดตารางสอน 
ตารางสอบ การจัดท าข้อสอบ การติดต่อขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ ประสานงานการขออนุมัติ  
น านักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนักศึกษา ประสานงานการใช้ 
ห้องบรรยายในการจัดการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ จัดเตรียมและดูแลโสตทัศนูปกรณ์
เพ่ือให้บริการด้านการเรียนการสอน เป็นต้น 

หน่วยกิจการนักศึกษา 

มีหน้าที่ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา และ
ชมรมต่าง ๆ ของนักศึกษา ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาฝ่ายกิจการนักศึกษาและกองกิจการ
นั กศึ กษ าใน เรื่ อ งงานกิ จการนั กศึ กษ าทุ ก เรื่ อ ง ป ระสานงาน เกี่ ย วกับนั กศึ กษ าฝึ ก งาน  
การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อและการสมัครงานของนักศึกษา ตรวจสอบหนี้สินนักศึกษา 
ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาทุนการศึกษาของนักศึกษา และการกู้ยืมเงิน 
เพ่ือการศึกษา ตลอดจนดูแลเกี่ยวกับสวัสดิการต่าง ๆ ของนักศึกษา การส ารวจภาวการณ์มีงานท า 
ของบัณฑิต รวบรวมประวัติศิษย์เก่าและประสานงานด้านกิจกรรมต่าง ๆ ของศิษย์เก่า เป็นต้น 

หน่วยคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีหน้าที่ ให้บริการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอน 
และงานวิจัยรายบุคคลของนักศึกษา การดูแลระบบงานสารสนเทศภายในเพ่ือการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
ของคณะฯ และภาควิชา ดูแลระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์คและอินเตอร์เน็ต ควบคุม ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่อง Server ตู้เครือข่ายเน็ตเวิร์ค (Hub) ให้พร้อมที่จะใช้งานหรือให้บริการได้อย่างสม่ าเสมอ บริการ
ซ่อมบ ารุง แก้ไขข้อขัดข้องของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ ใช้ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาศาสตร์ การป้องกันไวรัส การลงโปรแกรม การอัปเกรดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ระบบต่าง ๆ ให้ทันสมัยและพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และดูแลรับผิดชอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ภายในห้องเรียนของคณะวิทยาศาสตร์ เป็นต้น 
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งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา แบ่งออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้ 

หน่วยนโยบายและแผน 

มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์
ประสานงาน ประมวลแผน พิจารณาและเสนอแนะแนวทางเพ่ือประกอบการก าหนดแผน/นโยบาย 
รับผิดชอบงานด้านงบประมาณ  การจัดท าแผนโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งติดตามและ
ประเมินผลของการด าเนินการตามแผนในโครงการต่าง ๆ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล วางแผนจัดท า
งบประมาณทุกประเภท ร่างและจัดท าประกาศการใช้จ่ายเงินงบประมาณจากแหล่งต่าง ๆ จัดสรร
งบประมาณตามนโยบายของคณะวิทยาศาสตร์ รับผิดชอบจัดท าแผน และประสานงานเกี่ยวกับ 
งานด้านการส่งเสริมวิชาการ การวิจัย ผลงานทางวิชาการ การบริการวิชาการ เป็นต้น 

หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

มีหน้าที่ด าเนินการเรื่องประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ จัดท าประกาศ ค าสั่ง 
ที่เกี่ยวข้อง ร่างจัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
จัดเก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ จัดท ารายงานประจ าปี จัดท าแฟ้ม
เอกสารเพ่ือรับการตรวจประกันคุณภาพประจ าปี  การน าเสนอผลงานในการรับการตรวจประกัน
คุณภาพ และการส ารวจภาระงานอาจารย์ประจ าปี เป็นต้น 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการติดต่อประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับงานวิเทศ
สัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ร่างและโต้ตอบหนังสือ ด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อตกลงความร่วมมือ หรือความช่วยเหลือทางวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ การขอทุนฯ ต่าง ๆ 
การด าเนินการไปประชุมวิชาการหรือเจรจาต่างประเทศ ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับ 
ความร่วมมือต่างประเทศ เป็นต้น 
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4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2561 และ ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) ลงวันที่  
25 มกราคม 2562 ได้ประกาศมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ของนักวิชาการอุดมศึกษาไว้ ดังนี้ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและ 

การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่       
ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

 
งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน 

ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงาน
อ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผล 
และรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติ ที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงาน 
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณและงานเอกสาร  
งานจัดระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษย์ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งมีลักษณะ

งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือการก าหนดหน่วยงานและความต้องการอัตราก าลัง 
การก าหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ 
เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ทุนพัฒนา
อาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ
บุคลากร การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากงาน การติดตามและประเมินผลการบริหาร การพัฒนา
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ทรัพยากรมนุษย์ การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรร
ทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผล การด าเนินงาน 
ตามแผนและโครงการต่าง ๆ ของส่วนงานและมหาวิทยาลัย การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศ 
เพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟัง

ความคิดเห็นของบุคลากร นักศึกษาและประชาชน ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ จัดท าข่าวสาร เอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ  
เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  
จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และ

การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน 
กับมหาวิทยาลัยสถาบันการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ 
ผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ หน่วยช านาญพิเศษต่าง ๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร  
และร่างโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์

สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับ
การศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนา
นักศึกษา การบริการและสวัสดิการนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การท า นุบ ารุ ง
ศิลปะวัฒนธรรม การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐาน 
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ของมหาวิทยาลัย การจัดการความรู้ การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา เพ่ือการวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา 
การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
ด้านกิจการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง 
การจัดการความรู้  การบริการและส่งเสริมงานกิจการนักศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  
การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนกิจการนักศึกษา การส่งเสริมและ
เผยแพร่กิจการการศึกษา งานศิษย์เก่า งานชุมชนสัมพันธ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 

ปฏิบัติงาน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป   

ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
(1)  งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
(2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย ์
(3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
(5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
(6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
(7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

2. ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
ส่วนงานและมหาวิทยาลัย 

3. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 
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4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง                
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่ วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ

ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย ของนายจักรกฤช ศรีสังวาลย์     

ซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบหลัก 
ในการปฏิบัติงานด้านการดูแลงานอาคารและสถานที่ ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก 
เป็นผู้ รับผิดชอบหลักในการดูแลอาคารและสถานที่ภายในคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยดูแลระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ  
การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน  เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับการควบคุม  
และบริหารงานอาคารสถานที ่

งานไฟฟ้า  

ควบคุมและก ากับดูแล ดังนี้ 

1. เปลี่ยนหลอดไฟฟ้าที่ช ารุด 

2. เปลี่ยนอุปกรณ์ในวงจรหลอดไฟฟ้าที่ช ารุด 

3. เปลี่ยนและต่อเติมปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ 

4. เดินสายไฟ สายอินเตอร์เน็ต สายโทรศัพท์ เพ่ิมเติม ในอาคารและนอกอาคารของคณะ 

5. ตรวจเช็คโคมหลอด บริเวณรอบอาคารของคณะฯ 
6. ตรวจเช็ควงจรไฟฟ้าที่เกิดอาการช ารุดและเสียหาย 

7. เปลี่ยนเบรกเกอร์ที่ช ารุดในตู้ควบคุมวงจรไฟฟ้า 
 

งานประปา  

ควบคุมและก ากับดูแล ดังนี้ 

1. ซ่อมแซม และเปลี่ยนก๊อกน้ าสนาม ก๊อกอ่างล้างมือ ในห้องน้ า 

2. ซ่อมแซม และเปลี่ยนสายถักน้ าดี ที่ช ารุด 
3. ซ่อมแซม และเปลี่ยนอุปกรณ์ต่าง ๆ ของหัวฟลัชวาล์วในห้องน้ า 
4. ซ่อมแซม และเปลี่ยนท่อน้ ากันกลิ่นบริเวณใต้อ่างล้างมือ 
5. ซ่อมแซม และเปลี่ยนสายช าระ 

6. ตรวจเช็ค และซ่อมแซมชุดกลอนประตูห้องน้ า 

7. ซ่อมแซมท่อน้ าดี และท่อน้ าเสียที่เกิดการช ารุด 
8. เดินท่อน้ าเพ่ิมเติม 
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งานเครื่องปรับอากาศ  

ควบคุมและก ากับดูแล ดังนี้ 

1. ล้าง ท าความสะอาดฟิลเตอร์ของเครื่องปรับอากาศ 
2. ล้าง ท าความสะอาดถาดน้ าทิ้งของเครื่องปรับอากาศ 

3. ตรวจเช็คระดับของน้ ายาท าความเย็น ของเครื่องปรับอากาศ 

4. ตรวจเช็คมอเตอร์ เทอร์โมสตัท (ตัวควบคุมอุณหภูมิ) ของเครื่องปรับอากาศ 

5. ตรวจเช็ค และซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศเบื้องต้น 

 
 

งานตรวจเช็คและบ ารุงรักษา  

ควบคุมและก ากับดูแล ดังนี้ 

1. ตรวจเช็ค เครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง ประจ าอาคารวิทยาศาสตร์ 1 

- ตรวจเช็คระดับของน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ตรวจเช็คระดับน้ ามันเครื่องยนต์ 
- ตรวจเช็คระดับน้ ากลั่นของแบตเตอรี่ 
- ตรวจเช็คสถานการณ์ชาร์ตไฟของเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง 

- จดเลขการท างานของเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง 
2. ตรวจเช็ค เครื่องปั้มน้ าดับเพลิง ประจ าอาคารวิทยาศาสตร์ 1 

- ตรวจเช็คระดับของน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ตรวจเช็คระดับน้ ามันเครื่องยนต์ 
- ตรวจเช็คระดับน้ ากลั่นของแบตเตอรี่ 
- ตรวจเช็คแรงดันของน้ า จากปั้มไฟฟ้า และปั้มน้ าทั่วไป 
- ตรวจเช็คน้ า ในถังน้ าส ารองที่มีอยู่ให้พร้อมใช้งาน 

- ตรวจเช็คแบตเตอรรี่ให้อยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน 
3. ตรวจเช็ค เครื่องปรับอากาศ (Chiller Air) ประจ าอาคารวิทยาศาสตร์ 1 

- ตรวจเช็คระดับอุณหภูมิขาเข้า และขาออก ของเครื่องท าความเย็น 
- ตรวจเช็คแรงดันของน้ า ขาเข้า และขาออก ของเครื่องท าความเย็น 
- ตรวจเช็คหน้าจอแสดงผลของ Chiller Air ว่ามีการแจ้งเตือนสิ่งผิดปกติหรือไม่ 

4. จดมิเตอร์ไฟฟ้าลูกหลัก และลูกย่อย ประจ าแต่ละอาคาร ของคณะวิทยาศาสตร์ 
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งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

1. กรรมการตรวจการจ้างเหมาท าความสะอาด 
2. กรรมการรักษาความปลอดภัย 
3. กรรมการตรวจรับงานปรับปรุงและซ่อมแซมภายในอาคาร 
4. กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
5. เป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน งานปรับปรุงและซ่อมแซมภายในอาคาร 
6. ควบคุมและก ากับดูแลการตรวจเช็ค ซ่อมแซม ลิฟต์ขนของ ประจ าอาคารวิทยาศาสตร์ 3 
7. ควบคุมและก ากับดูแลการซ่อมแซมประตูบานเลื่อนของห้องเรียน 
8. จัดเตรียมสถานที่ ประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมที่คณะด าเนินการ เช่น งานท าบุญ

ขึ้นปีใหม่ ค่ายโอลิมปิกวิชาการ งานสัปดาห์วิทยาศาสตร์ งานเลี้ยงเกษียณอายุ และงาน
กีฬาภายในคณะ เป็นต้น 

9. ควบคุมและก ากับดูแลการขนย้ายอุปกรณ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

10. ควบคุมและก ากับดูแลการติดป้ายประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ที่ทางคณะได้จัดขึ้น 
ทั้งภายในบริเวณมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 

11. ควบคุมและก ากับดูแลการตรวจเช็คแขนกั้นรถยนต์บริเวณทางเข้าที่จอดรถของ 
คณะวิทยาศาสตร์จ านวน 3 จุด 

12. จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานซ่อมแซมภายในอาคาร 
 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติ งานการบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าของ 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาศิลปากร มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. หลักการ แนวคิด วิธีการปฏิบัติงาน 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3. หลักการปฏิบัติงาน  
 
1. หลักการ แนวคิด วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงานการบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซม

บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาศิลปากร ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เรื่อง
อันตรายจากไฟฟ้าและการป้องกัน แนวคิดเรื่องของอุบัติ เหตุ  ต้องมีหลักเกณฑ์มาตรฐาน 
การปฏิบัติงานไฟฟ้าอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

 1.1  ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานด้านไฟฟ้า 
 การปฏิบัติงานทางด้านไฟฟ้า ต้องกระท าด้วยวิธีการอย่างปลอดภัยไม่เช่นนั้น อาจท าให้ 
เกิดอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินได้ อันตรายที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานถูกไฟฟ้าดูดมี 3 สาเหตุ คือ
ร่างกายมนุษย์เข้าไปเกี่ยวข้องกับระบบวงจรไฟฟ้า และกระแสไฟฟ้าไหลผ่านร่างกายมนุษย์ลงสู่ดิน 
 การปฏิบัติงานด้านไฟฟ้าอย่างปลอดภัยจึงเป็นการตรวจสอบการท างานของเครื่องมือ 
รวมถึงอุปกรณ์ไฟฟ้าและความพร้อมของผู้ปฏิบัติงาน คือ อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องไม่ช ารุด อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานตลอดเวลา ผู้ปฏิบัติงานต้องท างานด้วยความระมัดระวัง ไม่ประมาท และปฏิบัติงาน 
ตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่ได้บัญญัติไว้อย่างเคร่งครัด เพ่ือรักษาชีวิตและทรัพย์สินทั้งผู้ปฏิบัติงานเอง
และผู้ใช้บริการ 

 1.2  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับวงจรไฟฟ้า 
วงจรไฟฟ้าโดยทั่วไปจะมีการต่อโหลดอยู่ 3 ลักษณะ คือการต่อแบบอนุกรม การต่อ 

แบบขนาน และการต่อแบบผสม โดยมีข้อแตกต่างกัน คือ การต่อแบบอนุกรมเป็นการน าโหลดมาต่อ
เรียงกันไปเรื่อย ๆ หากมีโหลดหนึ่งตัวใดเปิดวงจรจะส่งผลให้โหลดไม่ท างานทั้งหมด การต่อ 
แบบขนานเป็นการน าโหลดมาต่อคร่อมร่วมกันระหว่างจุด 2 จุด หากมีโหลดหนึ่งตัวใดเปิดวงจร 
จะไม่มีผลต่อโหลดอ่ืน ๆ ยังท างานได้เป็นปกติ ส่วนการต่อแบบผสมจะเป็นการน าโหลดมาต่อร่วมกัน
ทั้งแบบอนุกรมและแบบขนานรวมไว้ในวงจรเดียวกัน การวิเคราะห์จะใช้หลักการของวงจรอนุกรม
และวงจรขนานเข้ามาใช้ร่วมกัน การท าความเข้าใจกับวงจรไฟฟ้านั้นใช้กฎของโอห์ม ก าลังไฟฟ้า 
พลังงานไฟฟ้า เป็นต้น ซึ่งเป็นพ้ืนฐานที่ส าคัญของผู้ประกอบอาชีพช่างไฟฟ้า 
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 1.3  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเครื่องวัดไฟฟ้า 
 แอมมิเตอร์ คือเครื่องวัดค่ากระแสไฟฟ้า โครงสร้างประกอบด้วยตัวต้านทานต่อขนาน 
กับขดลวดเคลื่อนที่ ท าให้แอมมิเตอร์วัดค่ากระแสไฟฟ้าได้มากขึ้น โวลท์มิเตอร์ คือ  เครื่องวัด 
ค่าแรงดันไฟฟ้า  โครงสร้างประกอบด้วยตัวต้านทานต่ออนุกรมกับขดลวดเคลื่อนที่  ท าให้โวลท์มิเตอร์ 
วัดค่าแรงดันไฟฟ้าได้มากขึ้น โอห์มมิเตอร์ คือ เครื่องวัดค่าความต้านทาน โครงสร้างประกอบด้วย      
มิลลิแอมมิเตอร์ แบตเตอรี่ และตัวต้านทานปรับค่าได้ วัตต์มิเตอร์ คือ เครื่องวัดก าลังไฟฟ้าใช้หลักการ
แบบอิเล็กโทรไดนาโมมิเตอร์ มีขั้วต่อวัด 4 ขั้ว ขั้ววัด 2 ขั้วแรกเป็นขดลวดกระแส อีก 2 ขั้วที่เหลือ
เป็นขดลวดแรงดัน การบ่ายเบนของเข็มขึ้นอยู่กับภาระที่ต่อวงจรและแรงดันไฟฟ้าที่ป้อนให้วงจร   
วัตต์ฮาร์วมิเตอร์ คือ มิเตอร์วัดก าลังไฟฟ้าโดยวัดก าลังไฟฟ้าออกมาเป็นกิโลวัตต์ชั่วโมง (kWh)  
ใช้ตามบ้านเรือนหรือโรงงานอุตสาหกรรม แคล้มป์ออนมิเตอร์  คืออุปกรณ์ที่ ใช้ในการวัดค่า
กระแสไฟฟ้าสลับ โดยใช้แคล้มป์คล้องสายไฟฟ้าและสามารถอ่านค่ากระแสไฟฟ้าได้ 

 1.4  สายไฟฟ้า 
 สายไฟฟ้าเป็นสื่อกลางการส่งผ่านก าลังไฟฟ้าจากแหล่งก าเนิดไฟฟ้าต้นทางไปยังจุดผู้ใช้งาน
ไฟฟ้าปลายทาง การเลือกใช้งานสายไฟฟ้ามีข้อพิจารณา คือ ความสามารถในการน ากระแสไฟฟ้า
สูงสุดของสายไฟฟ้า พิจารณาได้จากตารางหาขนาดกระแสของสายไฟฟ้าทองแดงหุ้มฉนวนพีวีซี  
ตามมาตรฐานอุตสาหกรรม แรงดันไฟฟ้าที่ทนได้ เช่น 380 หรือ 750 โวลท์ อุณหภูมิแวดล้อม 
ขณะใช้งาน เช่น 60 หรือ 70 องศาเซลเซียส ชนิดของฉนวน เช่น ฉนวนพีวีซีเหมาะส าหรับการเดิน
สายไฟฟ้าในอาคารทั่วไป และลักษณะการใช้งานโดยพิจารณาจากการติดตั้ง สถานที่ใช้งานหรือสภาพ
ความแข็งแรงของสายไฟฟ้าทั้งนี้จะต้องพิจารณาให้เหมาะสมกับสายไฟฟ้าแต่ละชนิดด้วย 

 1.5  อุปกรณ์ป้องกันกระแสเกิน 
 สภาวะความผิดปกติในระบบไฟฟ้าโดยมากมี 3 ประเภท คือ สภาวะการใช้โหลดเกิน สภาวะ
ลัดวงจร และสภาวะกระแสรั่วลงดิน มีอุปกรณ์ท่ีถูกน ามาใช้ในการป้องกันขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

ฟิวส์ เป็นอุปกรณ์ป้องกันการเกิดไฟฟ้าลัดวงจร หรือกระแสไฟฟ้าไหลเข้าสู่วงจรมากเกินไป
ฟิวส์จะหลอมละลายและตัดวงจรไฟฟ้าทันทีการต่อฟิวส์ต้องต่อแบบอนุกรมเข้าในวงจร  

เซอร์กิตเบรกเกอร์ เป็นอุปกรณ์ป้องกันการเกิดไฟฟ้าลัดวงจร หรือกระแสไฟฟ้าไหลเข้าสู่
วงจรมากเกินไป แบบกลไก มีกลไกการทริปอยู่ 2 ลักษณะ คือการทริปด้วยความร้อนถูกใช้ในกรณี
โหลดเกินและการทริปด้วยแม่เหล็กถูกใช้ในกรณี เกิดกระแสลัดวงจรที่มีค่าสูง เซอร์กิตเบรกเกอร์ 
บางรุ่นจะมีการติดตั้งชุดตรวจจับกระแสรั่วลงดินเพื่อตรวจจับการรั่วลงดินของวงจรไว้ด้วย 

1.6 การต่อลงดิน   
 การต่อลงดินมีประโยชน์หลายประการ คือ การท าให้ศักย์ไฟฟ้าของจุดที่ต่อลงดิน 
มีค่าเป็นศูนย์ท าให้แรงดันไฟฟ้าแต่ละเฟสของทั้งสามเฟสมีค่าเท่ากัน และใช้ส าหรับเป็นจุดต่อไป 
เข้ากับตัวถังของอุปกรณ์เพ่ือความปลอดภัยในการสัมผัส รวมถึงใช้เป็นทางเดินของกระแสลงดิน
เพ่ือให้กระแสลัดวงจรสูงมากพอที่อุปกรณ์ป้องกันลัดวงจร เช่น ฟิวส์หรือเซอร์กิตเบรกเกอร์ท างานได้ 
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1.7  เครื่องมือในงานติดตั้งไฟฟ้า 
การใช้เครื่องมืออย่างปลอดภัยผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ศึกษาคู่มือเกี่ยวกับเครื่องมือนั้น  ๆ    

เป็นอย่างดี การใช้เครื่องมือไม่ถูกต้องและไม่ถูกขนาดจะท าให้งานที่ท าไม่เรียบร้อยและผิดพลาด     
ได้ง่าย รวมถึงเป็นสาเหตุที่ก่อให้เกิดอุบัติเหตุจากการใช้เครื่องมือได้ เครื่องมือไฟฟ้าควรตรวจสอบ
ฉนวนไฟฟ้าให้อยู่สภาพที่ดีเสมอ 

 1.8 งานเดินสายไฟฟ้าภายในอาคาร 
 การติดตั้งไฟฟ้าประกอบด้วย การเดินสาย การติดตั้งอุปกรณ์ทั่วไป และการติดตั้งอุปกรณ์
ป้องกัน สามารถแยกตามวิธีการเดินสายได้ 2 แบบคือ แบบเปิด การเดินสายแบบนี้สามารถมองเห็น
สายไฟฟ้าได้อย่างชัดเจน เช่น การเดินสายไฟฟ้าด้วยเข็มขัดรัดสาย และ แบบปิด สายไฟฟ้าจะถูกซ่อน
ไว้อย่างมิดชิดเป็นการป้องกันการกระแทกจากภายนอก เช่น การเดินสายในท่อร้อยสาย รางเดินสาย
และรางเคเบิล เป็นต้น 

 1.9  วงจรย่อย 
วงจรย่อยแบ่งออกเป็น 4 ประเภทคือ วงจรย่อยส าหรับเครื่องใช้ไฟฟ้า เช่น วงจรย่อยส าหรับ

จักรเย็บผ้า 4 ตัว วงจรย่อยส าหรับจุดประสงค์ท่ัวไป เช่น วงจรย่อยเต้ารับไฟฟ้า วงจรย่อยเฉพาะ เช่น
วงจรเครื่องปรับอากาศ วงจรย่อยหลายสาย เช่น วงจรไฟฟ้าสามเฟส 

 1.10  ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าภายในอาคาร 
ผู้ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าภายในอาคาร หมายถึง ช่างซึ่งประกอบอาชีพในงานติดตั้งระบบไฟฟ้า

ก าลัง แรงดันไฟฟ้ากระแสสลับไม่เกิน 1,000 โวลต์ ส าหรับระบบไฟฟ้า 1 เฟส หรือ 3 เฟส หรือใช้กับ
ไฟฟ้ากระแสตรงไม่เกิน 1,500 โวลต์ และอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในอาคาร การแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง และ
การตรวจสอบระบบไฟฟ้า โดยสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานซ่อมบ ารุง การใช้เครื่องมือ การใช้
อุปกรณ์ ไฟฟ้าภายในอาคารและหลักการใช้ทั่วไปของเครื่องใช้ไฟฟ้าส าหรับใช้ในที่อยู่อาศัย  
ตามมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ สาขาอาชีพช่างไฟฟ้าภายในอาคาร ระดับ 1 ได้ก าหนด 
กรอบความสามารถไว้กล่าวคือ เป็นผู้ที่สามารถเลือกใช้และตรวจสอบบริภัณฑ์ไฟฟ้า วัสดุอุปกรณ์ 
สายไฟฟ้า ท่อร้อยสาย ตลอดจนอุปกรณ์ป้องกันกระแสเกินเพ่ือน ามาติดตั้งตามแบบที่ก าหนด แล้วต่อ
สายวงจรไฟฟ้าควบคุมการเปิด–ปิดวงจรแสงสว่าง วงจรเต้ารับไฟฟ้า วงจรตู้ ไฟฟ้า  ด้วยวิธี 
เดินสายไฟฟ้าบนผิวผนังด้วยเข็มขัดรัดสายและท่อร้อยสายไฟฟ้าชนิดพีวีซีเพ่ือให้วงจรท างานได้อย่าง
ถูกต้อง ทั้งนี้  การปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติต้องสวมใส่อุปกรณ์ป้องกันภัยส่วนบุคคล ต้องใช้เครื่องมือ 
อย่างถูกต้องและถูกวิธี เพ่ือความปลอดภัยในการท างาน เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้วสามารถตรวจสอบ
การท างานของวงจรไฟฟ้า และจัดเก็บ บ ารุงรักษาเครื่องมือได้ 
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2.  จรรยาบรรณวิชาชีพ 
จรรยาบรรณ คือ หลักความประพฤติปฏิบัติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรม 

ที่พึงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพที่บุคคลในแต่ละวิชาชีพได้ประมวลขึ้นเป็นหลัก เพ่ือให้สมาชิก 
ในสาขาวิชาชีพนั้น ๆ ยึดถือปฏิบัติโดยมุ่งเน้นถึงการปลูกฝังจริยธรรม และเสริมสร้างให้สมาชิก 
มีจิตส านึกบังเกิดขึ้นในตนเอง เกี่ยวกับการประพฤติปฏิบัติในทางที่ถูกที่ควร  และมุ่งหวังให้สมาชิก 
ได้ยึดถือ เพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสมาชิกและสาขาวิชาชีพของตน 

 
ผู้ดูแลบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าภายในอาคาร ควรมีจรรยาบรรณ ดังนี้ 
2.1 ไม่กระท าการใด ๆ อันอาจน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
2.2 ต้องปฏิบัติงานที่ได้รับท าอย่างถูกต้องตามหลักปฏิบัติและวิชาการ 
2.3 ต้องประกอบวิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
2.4  ไม่ใช้อ านาจหน้าที่โดยไม่ชอบธรรมหรือใช้อิทธิพลหรือให้ประโยชน์แก่บุคคลใด เพ่ือให้

ตนเองหรือผู้อื่นได้รับหรือไม่ได้รับงาน 
2.5 ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์หรือผลประโยชน์อย่างใดส าหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน         

โดยมิชอบ จากผู้รับเหมาหรือบุคคลใดซึ่งเก่ียวข้องในงานที่ท าอยู่กับผู้ว่าจ้าง 
2.6 ไม่โฆษณาหรือยอมรับให้ผู้อ่ืนโฆษณาซึ่งการประกอบวิชาชีพเกินความเป็นจริง 
2.7 ไม่ประกอบวิชาชีพเกินความสามารถท่ีตนเองจะกระท าได้ 
2.8 ไม่ละท้ิงงานที่ได้รับท าโดยไม่มีเหตุอันควร 
2.9 ไม่เปิดเผยความลับของงานที่ตนได้รับท า เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง 
2.10 ไม่แย่งงานจากผู้ประกอบการวิชาชีพบุคคลอื่น 
2.11 ไม่รับท างานหรือท าการตรวจสอบผลงานชิ้นเดียวกันกับที่ผู้ประกอบการวิชาชีพบุคคล

อ่ืนท าอยู่ เว้นแต่เป็นการท างานหรือตรวจสอบตามหน้าที่หรือแจ้งให้ผู้ประกอบวิชาชีพบุคคลอ่ืนนั้น
ทราบล่วงหน้าแล้ว 

2.12 ไม่ใช้หรือคัดลอกแบบ รูป แผนผัง หรือเอกสาร ที่เกี่ยวกับงานของผู้ประกอบวิชาชีพ
บุคคลอ่ืน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพบุคคลอ่ืนนั้นแล้ว 

2.13 ไม่กระท าการใด ๆ โดยจงใจให้เป็นที่เสื่อมเสียแก่ชื่อเสียงหรืองานของผู้ประกอบ
วิชาชีพบุคคลอื่น 
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3. หลักการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ต้องอาศัยความรู้

ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และต้องค านึงถึง
ความปลอดภัยในการใช้งานเป็นอย่างมาก โดยเน้นการปฏิบัติงานที่ละเอียดรอบครอบถูกต้อง รวมทั้ง
ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ กับบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วง
อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดยยึดหลักการท างานวงจรคุณภาพ PDCA คือวงจรควบคุม
คุณภาพ ซึ่งมีรายละเอียดตามแผนภาพ ดังนี้ 

 

 
รูปที่ 3.1  แผนภูมวิงจรคุณภาพ PDCA 

3.1 การวางแผนการ การบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 
อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ ของห้องเรียนที่ใช้การเรียนการสอน เมื่อมีการช ารุดเสียหายจากการใช้งาน 
หรือพบจากเจ้าหน้าที่ดูแลประจ าห้องเรียนนั้น แล้วด าเนินการแก้ไขให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ         
ถ้าเบื้องต้นไม่สามารถแก้ไขใช้งานได้เนื่ องจากไม่มีวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการซ่อมแซม หรือเกิน
ความสามารถที่จะท าการซ่อมแซมเองได้นั้น จะต้องด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานคลังและ
พัสดุ เพ่ือขออนุมัติในการจัดซื้อวัสดุ หรือการจัดจ้างเหมาท าการซ่อมแซมงานนั้นต่อไป 

3.2 การด าเนินการตรวจสอบดูแลระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ระบบปั๊มน้ าดี ระบบ
เครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง ระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (CHILLER AIR) 
และเครื่องปรับอากาศท่ีใช้ภายในห้อง ดังนี้ 
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 3.2.1 ตรวจสอบดูแลระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ท าการตรวจสอบ
แรงดันไฟฟ้าจากระบบไฟฟ้าภายนอก โดยท าการตรวจสอบแรงดันไฟฟ้าจากอุปกรณ์ที่ติดตั้งมากับชุด 
(MAIN DISTRIBUTION BOARD : MDB) ซึ่งสามารถตรวจสอบแรงดันไฟฟ้าระหว่างเฟสต่อเฟส จะมี
แรงดันไฟฟ้า 380 โวลต์  และแรงดันไฟฟ้าระหว่างเฟสต่อนิวตรอน จะมีแรงดันไฟฟ้า 220 โวลต์ 
จะต้องท าการทดสอบแรงดันไฟฟ้านี้ให้ครบทั้ง 3 เฟส ซึ่งต้องท าการทดสอบทุกวันเพ่ือให้มีสภาพ
พร้อมใช้งาน และการตรวจสอบสวิตซ์ควบคุมการเปิดปิดระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้องเรียน  
โดยเจ้าหน้าที่ดูแลประจ าห้องเรียนคอยตรวจสอบการใช้งาน เมื่อพบว่าระบบไฟฟ้าภายในห้องเรียน 
มีอาการช ารุด ก็จะท าการแจ้งซ่อมแซมกับผู้ควบคุมดูแลตารางการเรียนการสอน เพ่ือเช็คช่วงเวลา 
ที่ไม่มีการเรียนการสอนและด าเนินการซ่อมแซม 

 3.2.2 ตรวจสอบดูแลระบบปั๊มน้ าดี ท าการตรวจสอบน้ าดีที่ไหลปริมาณน้ าในบ่อพัก
น้ าดี โดยท าการเปิดดูระดับน้ า ท าการตรวจสอบระดับที่สูบขึ้นไปพักบริเวณดาดฟ้าอาคารที่ตู้ควบคุม
หลักของระบบปั๊มน้ า พร้อมทั้งสังเกตตู้ควบคุมหลักด้วยว่าท างานปกติหรือไม่ เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ โดยต้องท าการตรวจสอบทุกวัน 

 3.2.3 ตรวจสอบดูแลระบบเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง ท าการตรวจสอบที่หน้าจอ
แสดงผลการท างานให้อยู่ที่พร้อมใช้งานในกรณีที่เกิดไฟฟ้าดับซึ่งต้องท าการตรวจสอบทุกวัน และจะ
ท าการตรวจสอบระดับน้ ามันเชื้อเพลิง ระดับน้ ามันเครื่อง ระดับน้ าในแบตเตอรี่หน้าจอแสดงผล 
ประจ าเดือนอีกครั้งหนึ่ง  

 3.2.4 ตรวจสอบดูแลระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ท าการตรวจสอบระดับน้ ามันเชื่อเพลิง 
ระดับน้ ามันเครื่อง ระดับน้ าในแบตเตอรี่หน้าจอแสดงผล จะท าการตรวจสอบทุกเดือน 

 3.2.5 ตรวจสอบดูแลระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (CHILLER AIR) ท าการ
ตรวจสอบการอุณหภูมิของน้ าในระบบท าความเย็น แรงดันน้ าในระบบท าความเย็น การท างานของ
พัดลมระบายความร้อน กระแสไฟฟ้าของปั๊ มน้ า หน้าจอแสดงผล และการท างานของระบบ 
ท าความเย็นให้ปกติ หากพบว่าระบบไม่ท าความเย็นต้องท าการเปิดหน้าจอแสดงผล เพ่ือดูสาเหตุว่า
เกิดจากสาเหตุใด พร้อมท าการ RESET ระบบท าความเย็นใหม่และสังเกตการท างาน หากระบบท า
ความเย็นไม่ท างานก็จะท าการแจ้งกับบริษัทที่ท าการดูแล ต้องท าการตรวจสอบทุกวัน และจะท าการ
ตรวจสอบ อุณหภูมิของน้ า แรงดันน้ าในระบบ หน้าจอแสดงผล และสิ่งที่ผิดปกติ จะท าการตรวจสอบ
ทุกเดือน เพ่ือให้ข้อมูลแก่บริษัทที่ดูแลรักษาระบบเครื่องปรับกาศ 

 3.2.6 ตรวจสอบดูแลระบบเครื่องปรับอากาศภายในห้องเรียน ท าการตรวจสอบ 
การท างานของเครื่อง ทดสอบความเย็น แรงลม และตัวควบคุมอุณหภูมิภายในห้อง เจ้าหน้าที่ดูแล
ประจ าห้องเรียนจะเป็นผู้ตรวจสอบการใช้งานทุกวัน หากช ารุดจะท าการตรวจสอบเบื้องต้นและ 
ประสานงานกับงานคลังและพัสดุเพื่อท าการจัดจ้างช่างมาท าการซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 
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3.3 การสืบราคาในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง สืบหาราคากลางจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
ของส านักมาตรฐานงบประมาณ ส านักงานประมาณ ที่ประกาศใช้ในแต่ละปีงบประมาณ และจัดหา  
ใบเสนอราคาระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ระบบปั๊มน้ าดี ระบบเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง 
ระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (CHILLER AIR) และเครื่องปรับอากาศที่ใช้
ภายในห้อง 

 
3.4 การประสานงานจัดซื้อระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ระบบปั๊ มน้ าดี ระบบ

เครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง ระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (CHILLER AIR) 
และเครื่องปรับอากาศท่ีใช้ภายในห้อง 

 
3.5 การตรวจสอบอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ระบบปั๊ มน้ าดี ระบบ

เครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง ระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (CHILLER AIR) 
และเครื่องปรับอากาศท่ีใช้ภายในห้อง และวัสดุครุภัณฑ์ที่จดซื้อในแต่ละประเภท 

 
3.6 การซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคาร ระบบปั๊มน้ าดี ระบบเครื่องก าเนิด

ไฟฟ้าส ารอง ระบบปั๊ มน้ าดับเพลิง ระบบเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่  (CHILLER AIR) และ
เครื่องปรับอากาศท่ีใช้ภายในห้อง เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 

 
3.7 การตรวจสอบการใช้งานของระบบไฟฟ้า หลังการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
 
3.8 การรายงานสรุปผลการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 
3.9 จดบันทึกและจัดเก็บข้อมูลการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 

 



บทท่ี 4 
เทคนิค และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
คู่ มื อการปฏิบัติ ง านการบริหารจัดการดูแล  ซ่อมแซมบ ารุ งรั กษาระบบไฟ ฟ้า  

ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาศิลปากร มีเทคนิค และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การดูแลรักษาระบบไฟฟ้า 
2. การซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า                 
3. การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง 
4. ชนิดของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 
1. การดูแลรักษาระบบไฟฟ้า 
 

1.1 แนวทางการปฏิบัติงานการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า 
 1.1.1 ให้ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ดูแลห้อง และเจ้าหน้าที่ภาควิชา สามารถสอดส่องดูแล 
การใช้ไฟฟ้าแสงสว่างในอาคารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และใช้งานอย่างประหยัด โดยการปิดไฟ
แสงสว่างทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งานหรือเปิดใช้งานในส่วนที่จ าเป็น เช่น ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องเรียน 
ที่ไม่มีการเรียนการสอน ปิดไฟฟ้าแสงสว่างช่วงพักเท่ียง 
 
 1.1.2 ฝ่ายงานอาคารและสถานที่ ด าเนินการตรวจสอบไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้องเรียน
ที่รับผิดชอบของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร หากเสื่อมสภาพหรือ 
เกิดปัญหา ต้องเร่งท าการแก้ไข เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 

1.2 ผู้เกี่ยวข้อง และเอกสารในการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า มีดังนี้ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
- หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
- นักวิชาการอุดมศึกษา 
- หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ผู้ปฏิบัติงานช่าง 
- เจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียน 

- ใบตรวจสอบระบบไฟฟ้า 
- บันทึกข้อความเห็นชอบ พร้อมขอบเขตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งจ้าง 
- ใบส่งมอบงาน/ใบเสร็จรับเงิน 
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 1.3 ขั้นตอนการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า มีดังนี้ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

หาช่างเฉพาะทางตรวจสอบฯ 

ด ำเนินกำรเองไมไ่ด ้

ด ำเนินกำรเองได ้

ขอความเห็นชอบในการแก้ไข 

 จัดท าการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า
ไฟฟ้า 

 

ผิดปกต ิ

รายงานปัญหาต่อหัวหน้างาน
ฯ  

คณบดีพิจารณา 

จัดเตรียม/จัดซื้อ
วัสดุ 

ปกติ 

ทดสอบการใช้งาน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

จัดเก็บผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการแก้ไข 

 ตรวจสอบระบบไฟฟ้า 

พิจารณาแนวทางแก้ไข 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 นักวิชาการอุดมศึกษาวางแผนเตรียมงาน จัดท าการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า 
ขั้นตอนที่ 2 ควบคุม ดูแลให้ผู้ปฏิบัติงานช่างท าการตรวจสอบระบบไฟฟ้าสัปดาห์ละ 1 ครั้ง (ทุกวัน
ศุกร์) หากระบบไฟฟ้าท างานได้ตามปกติ จะรายงานผลการตรวจสอบกับผู้จัดตารางการเรียนการสอน  
ขั้นตอนที่ 3 หากระบบไฟฟ้าท างานผิดปกติ ต้องท าการพิจารณาแนวทางแก้ไขว่าสามารถแก้ไข 
ด้วยตนเองได้หรือไม่ 
 3.1 กรณีสามารถด าเนินการเองได้ก็จะด าเนินการแก้ไขทันที โดยท าการจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ในการซ่อมแซม หากไม่มีอุปกรณ์ในการซ่อมแซม จะต้องท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ
ในการซ่อมแซมพร้อมทั้งก าหนดขอบเขตของวัสดุที่ท าการจัดซื้อ โดยผ่านหัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ หัวหน้างานคลังและพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และด าเนินการต่อไปตามข้ันตอนที่ 6.1 
 3.2 กรณีไม่สามารถด าเนินการเองได้ ให้ด าเนินการต่อไปตามข้ันตอนที่ 4 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานปัญหากับหัวหน้างานบริหารและธุรการ พร้อมอธิบายแนวทางในการแก้ไขปัญหา  
ขั้นตอนที่ 5 ติดต่อหาช่างเฉพาะทางมาท าการตรวจสอบระบบไฟฟ้าอีกครั้ง เพ่ือหาวิธีแก้ไขปัญหา 
ขั้นตอนที่ 6 ท าบันทึกขอความเห็นชอบ 

6.1 กรณีสามารถด าเนินการเองได้  ให้จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ 
ในการซ่อมแซมพร้อมทั้งก าหนดขอบเขตของวัสดุที่ท าการจัดซื้อผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.2 กรณีไม่สามารถด าเนินการเองได้ ให้ท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดจ้างและก าหนด
ขอบเขตงานแก้ไข โดยทางผู้รับเหมาจะท าใบเสนอราคา เพ่ือใช้แนบกับบันทึกขอความเห็นชอบ 
ในการจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ หัวหน้างานคลังและพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ขั้นตอนที่ 7 น าบันทึกขอความเห็นชอบเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  ในกรณีจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จะจัดท าใบสั่งจ้างส่งให้ผู้รับเหมา เพ่ือให้ผู้รับเหมาเข้ามาด าเนินการแก้ไขปัญหา 
ขั้นตอนที่ 8 ผู้รับเหมาด าเนินการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 9 เมื่อผู้รับเหมาท าการแก้ไขแล้ว จะท าการทดสอบการใช้งาน ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ
หากไม่เรียบร้อย จะให้ผู้รับเหมาท าการแก้ไขจนกว่าจะใช้งานได้ 
ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการด าเนินงาน โดยจะแจ้งกับผู้รับเหมาท าใบส่งมอบงาน และทางเจ้าหน้าที่
พัสดุจะท าเอกสารในการตรวจรับงาน เพ่ือให้ทางคณะกรรมการตรวจรับงาน 
ขั้นตอนที่ 11 จัดเก็บผลการด าเนินงานและเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน 
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รูปที่ 4.1  แบบฟอร์มแผนบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบไฟฟ้าแสงสว่างและเครื่องปรับอากาศฯ 

 
2. การซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 

2.1 แนวทางการปฏิบัติงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 ถึงแม้ระบบงานจะได้รับการติดตั้งและใช้งานเป็นที่เรียบร้อยแล้วก็ตาม ใช่ว่าจะไม่มีการ
ปรับแก้ ซึ่งจะต้องเข้าใจว่า คงไม่มีระบบไหนที่สมบูรณ์แบบโดยไม่มีปัญหา ดังนั้นการบ ารุงรักษาระบบ
จึงถูกน ามาใช้เพ่ือรองรับเหตุการณ์นี้ โดยคุณลือชัย ทองนิล กรรมการสภาวิศวกร ได้แนะน า วิธีการ
บ ารุงรักษาไว้ด้วยกัน 6 วิธี ดังนี้ 
 2.1.1 การบ ารุ งรั กษาหลั ง เกิด เหตุ ขั ดข้ อง  (Break-down Maintenance)  คื อ  
การบ ารุงรักษาเมื่อระบบ หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าเกิดการช ารุดและต้องหยุดการใช้งานฉุกเฉิน หรือเรียก 
อีกอย่างว่า แซมแซมเมื่ อพบว่าช ารุด วิธีการนี้ถึ งแม้จะเป็นวิธีดั ง เดิมในการบ ารุ งรักษา  
แต่ยังจ าเป็นต้องน ามาใช้อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ เนื่องจากอุปกรณ์ทั้งหลายแม้ว่าจะได้รับการบ ารุงรักษา
ป้องกันอย่างดีเยี่ยมเพียงใด ก็ยังมีโอกาสเกิดเหตุขัดข้อง ต้องหยุดเพ่ือซ่อมแซมฉุกเฉินได้ตลอดเวลา 
แต่ควรต้องให้มีน้อยที่สุด 
 

ช่ือห้อง วันท่ี 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
ห้อง ร.วท. 1
ห้อง ร.วท. 2

ห้องไววิทย์พุทธารี อาคารวิทยาศาสตร์ 1

ห้อง 4103 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4104 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4105 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4106 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4203 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4204 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4205 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4206 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4319 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4324 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 4415 อาคารวิทยาศาสตร์ 4
ห้อง 5406 อาคารวิทยาศาสตร์ 4

หมายเหตุ

ลงชื่อ ผู้ตรวจสอบ

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคารวิทยาศาสตร์ 3

ห้อง 1241 อาคารวิทยาศาสตร์ 1

ลงชื่อ ผู้ปฏิบัติงาน

แผนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกัน ระบบไฟฟ้ำแสงสว่ำงและเคร่ืองปรับอำกำศ ประจ ำวัน/สัปดำห์

ของคณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

เดือน............................................ ปี พ.ศ. ..................................

ห้อง 1238 อาคารวิทยาศาสตร์ 1
ห้อง 1239 อาคารวิทยาศาสตร์ 1
ห้อง 1240 อาคารวิทยาศาสตร์ 1
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 2.1.2 การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) คือ การบ ารุงรักษา  
เพ่ือป้องกันเหตุขัดข้อง หรือการหยุดการท างานของอุปกรณ์ไฟฟ้าแบบฉุกเฉิน  สามารถท าได้ด้วย 
การตรวจ สอบวัดสภาพ ท าความสะอาดอุปกรณ์ และหล่อลื่นชิ้นส่วนต่าง ๆ โดยถูกวิธี การปรับแต่ง
อุปกรณ์ท างานที่จุดท างานตามค าแนะน าของคู่มือ รวมทั้งการบ ารุงรักษา การ เปลี่ยนชิ้นส่วน 
ตามก าหนดเวลา  การตรวจวัด เป็นวิธีหนึ่งในการตรวจสภาพอุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น การวัดค่าความ 
เป็นฉนวน และการวัดความร้อน เป็นต้น ค่าท่ีได้จากการตรวจวัด จะน ามาวิเคราะห์หาการเสื่อมสภาพ 
และวางแผนในการบ ารุงรักษาต่อไป 
 2.1.3 การบ ารุงรักษาเชิงแก้ไขปรับปรุง (Corrective Maintenance) คือ การด าเนิน 
การเพ่ือการดัดแปลง ปรับปรุงแก้ไขอุปกรณ์หรือส่วนของอุปกรณ์ เพ่ือขจัดเหตุขัดข้องเรื้อรังให้หมดไป
โดยสิ้นเชิง 
 2.1.4 การป้องกันการบ ารุงรักษา (Maintenance Preventive) คือ การด าเนินการ 
ใด ๆ ก็ตามที่จะให้ได้มาซึ่งอุปกรณ์ที่ไม่ต้องมีการบ ารุงรักษา หรือถ้ามีก็ต้องน้อยที่สุด สามารถ
ด าเนินการได้โดยการออกแบบระบบและอุปกรณ์ให้ถูกต้องตามมาตรฐาน เลือกใช้อุปกรณ์ที่มีคุณภาพ
และเหมาะสมกับการใช้งาน รวมทั้งติดตั้ งถูกต้องได้มาตรฐาน และในระหว่างการใช้งาน 
ก็มีการบ ารุงรักษาเชิงป้องกันอีกด้วย 
 2.1.5 การบ ารุงรักษาทวีผล (Productive Maintenance) คือ กรรมวิธีการบ ารุงรักษา
ที่น าเอาการบ ารุงรักษาที่กล่าวข้างต้น มาประกอบเข้าด้วยกัน ซึ่งการบ ารุงรักษาที่ดีย่อมจะไม่อาศัย
การบ ารุงรักษาชนิดหนึ่งชนิดใดเพียงอย่างเดียว แต่ควรที่จะใช้ชนิดต่าง ๆ ที่มีอยู่ประกอบเข้าด้วยกัน 
เพ่ือให้เกิดการ “ทวีผล” และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.1.6 การบ ารุงรักษาทวีผลรวม (Total Productive Maintenance) คือ การบ ารุง 
รักษาที่น าเอาวิธีการข้างต้นมาประยุกต์ใช้และเพ่ิมเติมเทคนิคบางอย่างเข้าไปด้วย เช่น การระดม 
ทุกคนที่ท างานตามหน่วยงานต่าง ๆ และผู้ท าหน้าที่บ ารุงรักษาโดยตรง ให้มีส่วนรับผิดชอบ 
ในการบ ารุงรักษาอุปกรณ์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีผลตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
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2.2 ผู้เกี่ยวข้องและเอกสารในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
 

ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
- หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
- นักวิชาการอุดมศึกษา 
- หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ผู้ปฏิบัติงานช่าง 
- เจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียน 
- เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

- ใบแจ้งซ่อม 
- บันทึกข้อความเห็นชอบ พร้อมขอบเขตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งจ้าง 
- ใบส่งมอบงาน/ใบเสร็จรับเงิน 
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2.3 ขั้นตอนการซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า มีดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ม ี

ด ำเนินกำรเองไมไ่ด ้

จัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง 

รับแจ้งซ่อม 

ติดต่อผู้แจ้งซ่อมนัดหมายเวลา 

 

มี

ด ำเนินกำรเองได ้

ขอความเห็นชอบจัดซื้ออุปกรณ ์

คณบดีพิจารณา 

หาช่างเฉพาะทาง
ตรวจสอบฯ 

ด าเนินการซ่อมแซม 

ทดสอบการใช้งาน 

ให้ผู้แจ้งซ่อมทดสอบการใช้งาน 

จัดเก็บผลการด าเนินงาน 

พิจำรณำแนวทำงกำรซ่อมแซม 

ตรวจสอบอุปกรณ์/วัสด ุ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รับแจ้งอำกำรช ำรุดของระบบไฟฟ้ำผ่ำนทำงโทรศัพท์หรือใบแจ้งซ่อม  รวมทั้งสอบถำม
เกี่ยวกับอำกำรช ำรุดเบื้องต้นและสถำนทีท่ี่จะท ำกำรซ่อมแซม 
ขั้นตอนที่ 2 ท ำกำรตรวจสอบนัดหมำยเวลำเพ่ือเข้ำไปท ำกำรซ่อมแซมกับผู้แจ้งซ่อม โดยต้องหำช่วง 
เวลำในช่วงที่ไม่มีกำรเรียนกำรสอน หรือกำรใช้ห้อง 
ขั้นตอนที่ 3 ท ำกำรตรวจสอบวิเครำะห์อำกำรที่ช ำรุด และวำงแผนกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ 

3.1 กรณดี ำเนินกำรเองได ้ให้ด ำเนินกำรต่อไปตำมข้ันตอนที ่4  
3.2 กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรเองได้ ต้องหำช่ำงเฉพำะทำงเข้ำมำท ำกำรตรวจสอบ 

หำวิธีกำรซ่อมแซม โดยด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ 5.2 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบควำมพร้อมและควำมเพียงพอของอุปกรณ์/วัสดุที่ใช้ในกำรซ่อมแซม 

4.1 กรณีอุปกรณ์/วัสดุ มีควำมพร้อมและเพียงพอต่อกำรซ่อมแซม  ให้ด ำเนินกำรต่อไป
ตำมข้ันตอนที ่8 

4.2 กรณีอุปกรณ์/วัสดุ ไมพ่ร้อมหรือไมเ่พียงพอต่อกำรซ่อมแซม ให้ด ำเนินกำรต่อไปตำม
ขั้นตอนที่ 5.1 

ขั้นตอนที่ 5 ท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบ  
5.1 กรณีด ำเนินกำรเองได้แต่อุปกรณ์/วัสดุไม่พร้อมหรือไม่เพียงพอต่อกำรซ่อมแซม 

จะต้องท าบันทึกขอความเห็นชอบในการซื้อวัสดุในการซ่อมแซมพร้อมทั้ ง 
การก าหนดขอบเขตของวัสดุที่ท าการจัดซื้อ โดยผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.2 กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรเองได้ จะต้องท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดจ้าง
และก าหนดขอบเขตงานแก้ไข โดยทางผู้รับเหมาจะท าใบเสนอราคา และน าใบเสนอ
ราคามาพิจารณาความเหมาะสมของราคา เพ่ือใช้แนบกับบันทึกขอความเห็นชอบ 
ในการ จัดจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ หัวหน้างานคลังและ
พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อคณบดีอนุมัติ จึงออกไปซื้ออุปกรณ์/วัสดุมาด าเนินการซ่อมแซม หรือแจ้งเจ้าหน้าที่
พัสดุจัดท าใบสั่งจ้างส่งให้ผู้รับเหมา เพ่ือให้ผู้รับเหมาเข้ามาด าเนินการแก้ไข 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการซ่อมแซม หรือมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานช่าง/ผู้รับเหมา ด าเนินการซ่อมแซม
บ ารุงรักษา โดยนักวิชาการอุดมศึกษาเป็นผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 9 ท าการทดสอบการใช้งาน ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
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ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการด าเนินงาน โดยแจ้งให้ผู้แจ้งซ่อมหรือเจ้าหน้าที่ดูแลห้องมาทดสอบ       
การใช้งาน /แจ้งผู้รับเหมาท าใบส่งงาน และทางเจ้าหน้าที่พัสดุ จะท าเอกสารในการตรวจรับงาน 
เพ่ือให้ทางคณะกรรมการตรวจรับงาน 
ขั้นตอนที่ 11 จัดเก็บผลการด าเนินงานและเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน 
 

 

รูปที่ 4.2  ใบแจ้งซ่อม 
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3. การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง 
 

3.1 แนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง 
3.1.1 สีของไฟ  ในการเลือกหลอดไฟไปติดตั้งในห้องนั้น สิ่งแรกที่ควรค านึงถึง 

คือฟังก์ชันการใช้งานในห้องที่จะติดตั้งหลอดไฟ เพราะสีไฟที่ต่างกัน จะเหมาะกับการใช้งานที่ต่างกัน 
เช่น ห้องนอน ห้องรับแขก เหมาะกับไฟสีส้ม เพราะท าให้บรรยากาศดูนุ่มนวล ผ่อนคลาย ส่วนไฟ 
สีขาวนั้นเหมาะกับห้องท างาน ห้องครัว เพราะเป็นพ้ืนที่ที่ต้องการสมาธิในการใช้งาน ไฟสีขาวจะช่วย
ท าให้สีในห้องไม่ผิดเพ้ียนและสามารถเห็นรายละเอียดต่าง ๆ ได้ชัดเจนกว่าไฟสีส้ม ซึ่งโดยทั่วไปสีไฟ 
ที่นิยมใช้กันในบ้านจะมี สี warm white (แสงสีเหลือง ๆ อมส้ม) และสี cool white (แสงสีฟ้าขาว) 

 
 

 
รูปที่ 4.3  อุณหภูมิสีของแสง (Kelvin Scale) 

แหล่งที่มา: https://www.lekise.com/th/blog/2020/07/Kelvin 
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เมื่อเลือกสีของไฟได้แล้ว ต้องมาดูโทนสีของแสงจาก Color Temperature Scale  
ซึ่งบนกล่องจะมีลูกศรชี้บอกโทนสี แต่ช่วงอุณหภูมิแสงที่นิยมใช้กันมากที่สุดก็อยู่ที่ช่วง 2700-3000K 
(K=Kelvin หน่วยอุณหภูมิของแสง) เป็นสี warm white ออกไปในโทนเหลือง ให้ความรู้สึกอบอุ่น  
ใช้สร้างบรรยากาศให้กับห้องนอน ห้องนั่งเล่น ซึ่งอุณหภูมิของแสงสามารถวัดความสว่างได้เหมือนกัน 
แต่อาจบอกค่าความสว่างได้ไม่ละเอียดนัก ดูง่าย ๆ คือ ในห้องเดียวกัน แต่ที่อุณภูมิ 1000K จะรู้สึก
สว่างน้อยกว่า 3000K 

 

รูปที่ 4.4  โทนสีของแสงไฟ 
แหล่งที่มา: https://www.four-bros.com/blog/color-temperature-scale-for-light-bulbs/color 

 
 

3.1.2 ขั้วหลอด คือ ส่วนที่เป็นโลหะสีเงินด้านล่างหลอด มีหลายแบบและหลายขนาด 
ขึ้นอยู่กับประเภทของหลอดไฟ แต่ที่ใช้กันทั่วไปก็คือแบบขั้วเกลียว E27 ซึ่งถือเป็นขนาดมาตรฐาน 
พบได้ท่ัวไปในหลอดไส้ หลอด Compact fluorescent และหลอด LED หรือถ้าเป็นหลอดไฟที่มีราคา
แพงขึ้นมาอีกหน่อย ขั้วหลอดก็จะมีหน้าตาที่ต่างออกไป เช่น หลอดฮาโลเจน (บางแบบ) ใช้ขั้วหลอด
แบบเข็ม MR16 ซึ่งเป็นขั้วหลอดขนาดเล็ก ท าให้ตัวหลอดไฟมีขนาดเล็กตามไปด้วย หลอดฮาโลเจน 
เหมาะที่จะใช้ส าหรับส่องวัตถุในตู้โชว์ให้ดูโดดเด่นหรือต้องการเน้นวัตถุบางอย่าง แต่ไม่เหมาะกับ 
การส่องที่ตัวบุคคล เนื่องจากมีความร้อนสูง เป็นต้น 
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รูปที่ 4.5  ขั้วหลอดไฟ 
แหล่งที่มา: https://www.pinterest.com/pin/461407924316267594 
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3.1.3 วัตต์ (Watt หรือ W) คือ หน่วยวัดก าลังไฟฟ้าที่เป็นตัวบอกอัตราการกินไฟ 
ของหลอดไฟ เช่น หลอดไฟ 100 วัตต์ หมายความว่า หลอดกินก าลังไฟฟ้า 100 วัตต์ต่อชั่วโมง อธิบาย
ง่าย ๆ คือ ยิ่งวัตต์มากจะให้แสงที่สว่างมาก แต่ผลที่ตามมาคือกินก าลังไฟฟ้ามากขึ้นเช่นกัน ดังนั้น 
จึงมีการคิดค้นหลอดประหยัดไฟขึ้นมา เช่น หลอด LED ที่แม้จะมีราคาแพง แต่ถ้าเทียบกับค่าไฟ 
ในระยะยาวจะคุ้มค่ากว่าหลอดไส้ เพราะกินไฟน้อยกว่าหลอดไส้หลายเท่าตัว แต่ให้ความสว่าง 
ได้เท่ากับหลอดไฟที่มีก าลังวัตต์มาก และอายุการใช้งานยังยาวนานกว่าอีกด้วย ฉะนั้นในการเลือก
หลอดไฟทั่วไปให้ดูที่วัตต์ โดยวัตต์มากจะให้แสงสว่างมาก ส่วนหลอด LED ผู้ผลิตจะบอกก าลังวัตต์
เทียบกับค่าความสว่างของหลอดไส้ทั่วไปกี่วัตต์ 

 
 

รูปที่ 4.6  ความสว่างของหลอดไฟเทียบกับก าลังวัตต์ของหลอดไฟแต่ละชนิด 
แหล่งที่มา: https://ecolight.in.th/155/ledorlamp.html 
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 3.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องและเอกสารในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
- หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
- นักวิชาการอุดมศึกษา 
- หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ร้านขายวัสดุไฟฟ้า 

- ใบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้า 
- บันทึกข้อความเห็นชอบ พร้อมขอบเขตของวัสดุอุปกรณ์ 
- ใบเสนอราคา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



41 
 

 3.3 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง 
 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

หาช่างเฉพาะทางตรวจสอบฯ 

 

 

ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ 

จัดซื้อหลอดไฟฟ้า 

ตรวจสอบวัสดุ/อุปกรณ์ 

พิจารณาเลือกใช้ 

 

ก าหนดวัสดุ/อุปกรณ์  

ติดต่อร้านที่ขายวัสดุ 

คณบดีพิจารณา 

 

ตรวจสอบวัสดุที่ท าการจัดซื้อ 

งานคลัง/พัสดุ ตรวจสอบใบเสร็จ 

หลอดไฟฟ้าพร้อมด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดซื้อ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เลือกใช้ 
ไม่เลือกใช้ 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนการจัดซื้อหลอดไฟฟ้า ที่ช ารุดและเสื่อมสภาพการใช้งาน 
ขั้นตอนที่ 2 ท าการส ารวจและตรวจสอบหลอดไฟฟ้าที่ช ารุด ว่าเกิดจากหลอดไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ในวงจร 
ขั้นตอนที่ 3 เมื่อท าการตรวจสอบแล้ว จะพิจารณาในการเลือกใช้หลอดไฟ หรืออุปกรณ์ ชนิดไหน 
ประเภทใดที่สามารถใช้งานกับของเดิมได้ โดยต้องพิจารณาดังนี้ 
 3.1 ชนิดสีของแสงไฟของหลอดไฟนั้นต้องเหมือนกับหลอดไฟเดิม 
 3.2 ขั้วหลอดของหลอดไฟ ต้องเป็นชนิดเดียวกันกับหลอดไฟของเดิม 
 3.3 อัตราการกินไฟของหลอดไฟ ต้องใช้ค่าวัตต์ให้เท่ากับหลอดไฟเดิม 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อท าการพิจารณาแล้ว จะท าการก าหนดชนิดของหลอดไฟ และอุปกรณ์ ที่จะท าการจัดซื้อ 
ขั้นตอนที่ 5 ท าการติดต่อร้านขายวัสดุ เพ่ือท าการสอบถามว่ามีหลอดไฟ และอุปกรณ์หรือไม่ รวมถึง
การสอบถามราคาสินค้า เพราะถ้าราคาเกิน หนึ่งหม่ืนบาท จะไม่สามารถจัดซื้อด้วยเงินสดได้ ทางร้าน
ขายวัสดุจะต้องจัดท าใบเสนอราคา ส่งมาให้ทางฝ่ายพัสดุ เพ่ือท าใบสั่งซื้อ 
ขั้นตอนที่ 6 ท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ พร้อมขอบเขตและรายละเอียดคุณสมบัติ  
โดยจะต้องมีความช านาญในการก าหนดขอบเขตและรายละเอียดในตัวหลอดไฟหรืออุปกรณ์นั้น  ๆ  
ในกรณีที่ราคาที่เกินหนึ่งหมื่นบาท จะต้องแนบใบเสนอราคาที่ทางร้านได้จัดท ามาให้ โดยผ่านหัวหน้า
งานบริหารและธุรการ หัวหน้างานคลังและพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ขั้นตอนที่ 7 คณบดีท าการอนุมัติ ในการซื้อวัสดุ 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการออกไปซื้อวัสดุ 

8.1 เมื่อได้รับกำรอนุมัติในกำรจัดซื้อแล้ว ท ำกำรส ำรวจร้ำนที่จะไปซื้อวัสดุนั้น ว่ำอยู่ใน 

ตัวจังหวัดหรือต่ำงจังหวัด เพ่ือจัดกำรขอรถยนต์ซื้อวัสดุนั้น ๆ พร้อมก ำหนดวันที่จะ

ออกไปซื้อวัสดุ 

8.2 เมื่อได้วันที่จะไปซื้อวัสดุแล้ว ต้องท ำกำรเบิกเงินก่อนออกไปซื้อวัสดุในเวลำหลัง 9.00 น.

ที่งำนคลังและพัสดุ แล้วเดินทำงไปซื้อวัสดุที่ร้ำนค้ำ 

ขั้นตอนที่ 9 ท ำกำรตรวจสอบวัสดุที่เรำต้องกำรจัดซื้อ ตำมบันทึกขอควำมเห็นชอบ ท ำกำรส ำรวจชนิด  

ขนำด จ ำนวน ของวัสดุที่เรำจัดซื้อให้ครบถ้วนและถูกต้อง เมื่อตรวจสอบรำยกำรวัสดุถูกต้อง 

ตำมรำยกำรแล้ว ให้ทำงร้ำนค้ำออกใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบใบเสร็จของร้ำนค้ำว่ำถูกต้องหรือไม่  

โดยส ำรวจชื่อผู้ซื้อ ที่อยู่ วันที่ หมำยเลขผู้เสียภำษี รำยกำรวัสดุ จ ำนวนวัสดุ จ ำนวนเงินที่เป็นตัวเลข 

จ ำนวนเงินที่เป็นตัวหนังสือ ลำยเซ็นผู้รับเงิน ลำยเซ็นผู้รับสินค้ำ ให้ถูกต้องและครบถ้วน เป็นต้น 

ขั้ นตอนที่  10 เมื่ อ ได้ วั สดุ แล้ ว  ต้ องน ำ ใบ เสร็ จรับ เ งินมำคืน ให้ที่ ห้ อ งงำนคลั งและ พัสดุ 

ก่อนเวลำ 15.00 น. แต่ถ้ำไม่ทันในเวลำดังกล่ำว สำมำรถน ำมำคืนในวันถัดไป แต่ต้องแจ้ง 

กับเจ้ำหน้ำที่ให้ทรำบล่วงหน้ำ 

ขั้นตอนที่ 11 ได้หลอดไฟ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ พร้อมด ำเนินกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำต่อไป 
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รูปที่ 4.7  บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ 

 

 

 

) 
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รูปที่ 4.8  ขอบเขตและรายละเอียดคุณสมบัติ 
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4. ชนิดของหลอดไฟฟ้าแสงสว่าง และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ชนิดของหลอดไฟฟ้าแสงสว่างที่ใช้ในห้องเรียนที่มีการเรียนการสอนของส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีชนิดของหลอดแสงสว่างและอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 

  4.1 หลอดฟลูออเรสเซนต์ (fluorescent tube) หรือที่เรียกกันติดปากว่า หลอดนีออน  
เป็นหลอดไฟฟ้าระบบปล่อยประจุ ที่บรรจุไอปรอทความดันต่ าไว้ เมื่อกระแสไฟฟ้าไหลผ่านหลอด         
จะกระตุ้นให้อนุภาคปรอทปล่อยรังสีเหนือม่วงออกมา เมื่อรังสีนี้กระทบกับสารเรืองแสงที่ฉาบไว้ 
ด้านในตัวหลอด สารเรืองแสงจะเปล่งแสงสว่างที่มองเห็นได้ออกมา และเนื่องจากไม่ได้เปล่งแสง 
โดยอาศัยความร้อน จึงมีประสิทธิภาพในการใช้พลังงานมากกว่าหลอดไฟไส้ ที่ใช้ในห้องเรียน 
จะมีขนาด 18 w และ 36 w 

การใช้งานปกติจะติดตั้งคู่กับบัลลาสต์และสตาร์ทเตอร์ เนื่องจากหลอดฟลูออเรสเซนต์จะต้อง
มีการอุ่นให้ไส้หลอดร้อน และใช้แรงดันไฟฟ้าสูงในการจุดหลอดให้ติดในตอนแรก  

 
รูปที่ 4.9  หลอดฟลูออเรสเซนต์ ขนาด 18 w และ 36 w 

 
 

4.1.1 สตาร์ทเตอร์ คือ สวิตซ์อัตโนมัติ มีหน้าที่ท าให้เริ่มเกิดประจุขึ้นในหลอดไฟ
ประกอบด้วยแผ่นโลหะคู่ ประกบติด เมื่อรับความร้อนจะเกิดการขยายตัวได้ไม่เท่ากัน ท าให้วงจรเปิด
สตาร์ทเตอร์ต่อแบบขนานกับวงจรไฟฟ้า ที่ใช้ในวงจรเป็นแบบ s10 จะใช้จุด (บัลลาสต์ 36 w) 
หลอดไฟ 36 w และ (บัลลาสต์ 18 w) หลอดไฟ 18 w 
 

 

 

 

 

รูปที่ 4.10  สตาร์ทเตอร์ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%97
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B9%84%E0%B8%AA%E0%B9%89
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
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4.1.2 บัลลาสต์แกนเหล็ก ส าหรับหลอดฟลูออเรสเซนต์ เป็นส่วนประกอบหนึ่ง    
ของวงจรหลอดฟลูออเรสเซนต์ ท าหน้าที่เป็นตัวเพ่ิมแรงดันในขณะจุดไส้หลอด หน่วงและจ ากัด
กระแสไฟให้พอดีตามขนาดของไส้หลอด ในขณะที่หลอดติดแล้ว โครงสร้างต่าง ๆ มีความแข็งแรง
ทนทาน ใช้วัสดุคุณภาพสูงในการผลิต ท าให้สามารถทนความร้อนสูงได้ และระบายความร้อนได้ดี 

 

  
รูปที่ 4.11  บัลลาสต์ ขนาด 18 w และ ขนาด 36 w 

 

        4.2 หลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 เป็นหลอดฟลูออเรสเซนต์รุ่นใหม่ที่จะเข้ามาแทนที่หลอด 
ฟลูออเรสเซนต์รุ่นเก่า หรือหลอดผอม (T8) ด้วยรูปลักษณ์ที่เล็กกะทัดรัด แต่เต็มไปด้วยประสิทธิภาพ 
ที่ให้ความสว่างมากกว่า เมื่อเปรียบเทียบวัตต์ต่ วัตต์ และสามารถช่วยประหยัดไฟได้มากกว่า 40% 
 

 
รูปที่ 4.12  หลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 

แหล่งที่มา: https://www.lekise.com/ 
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4.2.1 ADAPTOR ตัวแปลงขั้วหลอด เนื่องจากใช้หลอด T5 ใช้กับชุดโคมเดิม T8  
ด้วยลักษณะทางกายภาพที่แตกต่างของหลอดฟลูออเรสเซนต์ T8 กับหลอดฟลูออเรสเซนต์ T5  
จึงท าให้หลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 ไม่สามารถใส่แทนหลอดฟลูออเรสเซนต์ T8 ได้ ดังนั้น Adaptor  
จึงท าหน้าที่ในการเชื่อมต่อการท างานระหว่างหลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 กับขั้วรับหลอดเดิม (T8)  
ผลิตจากวัสดุคุณภาพดี  ที่ผ่ านการรับรองจากส านักงานมาตฐ านผลิตภัณฑ์ อุตสาหกรรม  
มอก.344-2530 รับรองด้านความปลอดภัยของขั้วรับหลอด 

 

 

 

 

 
รูปที่ 4.13  ADAPTOR ตัวแปลงขั้วหลอด T5 ใช้กับชุดโคมหลอด T8 

 

 4.2.2 บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ บัลลาสต์แกนเหล็กที่กินก าลังไฟฟ้ามากกว่าบัลลาสต์
อิเล็กทรอนิกส์ 7-10 วัตต์ ดังนั้นบัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5 จึงมีความเหมาะสม ในด้านการประหยัด
พลังงานภายในบ้านและสถานประกอบการอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยคุณสมบัติพิเศษ ดังนี้ 

  - ประหยัดไฟเพ่ิมข้ึน 40% 
  - มี Under Voltage Protection วงจรป้องกันบัลลาสเมื่อเกิดแรงดันไฟฟ้าตกต่ ากว่า 

120 โวลต์ บัลลาสจะถูกตัดการท างาน เพ่ือป้องกันการเสียหาย จากนั้นเมื่อต้องการใช้งานใหม่อีกครั้ง 
เพียงแค่ปิดสวิตช์ แล้วเปิดใหม่อีกครั้ง เมื่อแรงดันเข้าสู่สภาวะปกติ 

  - ให้ค่าความสว่างคงที่ แม้แรงดันตกและเกิน ตั้งแต่ 187-253 โวลท์ 
                - มีวงจรป้องกันไฟฟ้าลัดวงจร และวงจรป้องกันไฟกระชาก 
                - ไมม่ีการจุดหลอดโดยเผาไส้หลอดก่อน จึงท าให้อายุการใช้งานของหลอดยาวนานขึ้น 
                - มีวงจรป้องกันบัลลาสอิเล็กทรอนิกส์เสีย เมื่อหลอดไฟเสื่อมหรือไส้หลอดขาด 
                - มีการแพร่สัญญาณรบกวนต่ า เพียง THD 10% จึงไม่มีคลื่นสัญญาณรบกวน สามารถ
ใช้ได้ในโรงพยาบาลที่ห้ามมีคลื่นรบกวน 

 
รูปที่ 4.14  บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5 
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 4.3 หลอดไฟ LED คือ หลอดไฟที่ท าขึ้นมาจากไดโอดแบบเปล่งแสง สามารถให้แสงสว่าง 
ได้เป็นอย่างดี หลอดไฟ LED นิยมใช้ทั้งภายในตัวบ้าน ส าหรับการตกแต่งบ้าน และใช้ภายนอกตัวบ้าน
ได้ด้วย นอกจากนี้หลอด LED ยังถูกน าไปใช้ในอุตสาหกรรมอ่ืน ๆ อีกมากมาย เช่น อุตสาหกรรม
รถยนต์ อุตสาหกรรมการผลิต เนื่องด้วยความที่เทคโนโลยีในการออกแบบของหลอด LED ในปัจจุบัน
ท าให้มีความทนทานสูง พร้อมทั้งกินไฟน้อยจึงกลายเป็นหลอดไฟประเภทที่ได้รับความนิยมอย่างมาก 
ลักษณะเด่นของหลอดไฟ LED คือ ตัวหลอดจะมีความร้อนน้อยหรือแทบจะไม่ร้อนเลย ท าให้เรา
สามารถเอามือไปสัมผัสกับหลอดไฟ LED แม้ในขณะที่ก าลังเปิดอยู่ นับเป็นข้อดีที่แตกต่างกับหลอดไฟ
บางประเภทที่มีความร้อนสูงมาก ๆ เนื่องจากการเผาไส้เพ่ือให้แสงสว่างและด้วยเทคโนโลยีการผลิต 
ที่ท าให้หลอดไฟ LED สามารถระบายความร้อนได้ดีนี้ ท าให้มันมีความร้อนน้อย ความร้อนสะสม 
ก็น้อย จนท าให้หลอดไฟ LED สามารถใช้ได้อย่างยาวนานเมื่อเทียบกับหลอดไฟชนิดอ่ืน ๆ และอาจจะ
อยู่ได้นานถึง 6 หมื่นชั่วโมงเลยทีเดียว ซื้อครั้งเดียวใช้ได้อย่างยาวนานเลยทีเดียว นับว่าคุ้มค่ามาก ๆ 

 4.3.1 หลอดไฟ LED TUBE ชนิดหลอดแก้ว  พร้อม EMP STARTER เ พ่ือติดตั้ ง 
แทนหลอดฟลูออเรสเซนต์เดิมได้ทันที ไม่ต้องท าการรื้อถอนวงจรเดิมออกไป แต่ถ้าจะให้เห็นผล 
ในการประหยัดไฟฟ้า ต้องท าการรื้อถอนชุดวงจรเดิมออก และท าการเดินสายไฟเข้าข้ัวหลอดได้ทันท ี

 

รูปที่ 4.15  หลอดไฟ LED TUBE ขนาด 18 w และขนาด 36 w 

4.3.2 หลอดกลม LED ขั้ว E27 ใช้แทนหลอดตะเกียบ และหลอดทังสเตน (หลอดไส้)  
ให้ความสว่างเท่ากัน แต่ประหยัดไฟมากกว่าถึง 10 เท่า และสะดวกในการเปลี่ยนหลอด โดยไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงวงจรเดิม 

 

รูปที่ 4.16  หลอดกลม LED ขั้ว E27 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
1. ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ ขาดความรู้
ความเข้าใจเรื่องการบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซม
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 

- จัดให้มีการอบรมให้ความรู้ เรื่องการบริการ
จัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ให้ กั บ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น  เจ้ า ห น้ า ที่ ภ า ค วิ ช า  
ที่รับผิดชอบดูแลงานระบบไฟฟ้า และผู้สนใจ 
- ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เรื่องการบริหารจัดการ
ดู แ ล  ซ่ อ ม แ ซ ม บ า รุ ง รั ก ษ า ร ะ บ บ ไฟ ฟ้ า 
ทาง ว็บไซต์ประจ าคณะ 
- หาความรู้เพ่ิมเติมจากอินเตอร์เน็ต เรื่องการ
บริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้า 

2. บุคลากรในการปฏิบัติงานไม่เพียงพอ มีความ
เสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน เช่น 
ท าการซ่อมแซมระบบไฟฟ้าในที่สูง 

- จัดหานักศึกษาฝึกงานมาช่วยปฏิบัติงาน 
- ขอความอนุเคราะห์ จากเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ภาควิชามาช่วยปฏิบัติงาน ในกรณี
ที่มีความเสี่ยงสูง หรืองานที่ใช้จ านวนคนมากขึ้น 
เช่น ช่วยส่งอุปกรณ์ หรือจับยึดบันได 
- ถ่ายทอดความรู้ พร้อมให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน ให้แก่เจ้าหน้าที่ภาควิชา หรือผู้ดูแล
ห้องเรียนในการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้าในเบื้องต้น 

3. ผู้แจ้งซ่อมส่วนมาก เมื่อพบปัญหาแล้วจะท า
การแจ้งปัญหาโดยตรง บางครั้งไม่ได้เขียนบันทึก
ขอแจ้งซ่อมแซม ซึ่งอาจจะท าให้เกิดการหลงลืม 
และส่งผลให้การซ่อมแซมบ ารุงรักษาด าเนินการ
ล้าช้าไปด้วย 

- มีการประชุมชี้แจงถึงหลักการ ขั้นตอนการ
ด าเนินงานให้ผู้แจ้งซ่อมได้ถือปฏิบัติตามไปใน
ทิศทางเดียวกัน เพ่ือความสะดวกในการจัด
แผนการบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ไฟฟ้า 
- ประชาสัมพันธ์ วิธีการแจ้งซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
ทางเว็บไซต์ประจ าคณะ 

 

 



50 
 

ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก้ไข ( ต่อ ) 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. ขาดแคลนวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือทีใช้ในงาน
ดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานช่าง 

- ท าการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือที่ใช้ในงาน
ดูแล  ซ่อมแซมบ ารุ งรักษาระบบไฟ ฟ้า ที่ มี
ประสิทธิภาพ 
- ยืมวัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือที่ ใช้ ในงานดูแล 
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า จากเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
- ท าการจัดจ้างช่างผู้ช านาญเฉพาะทางเข้ามา
ตรวจสอบ เพ่ือความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน
มากที่สุด 

5. หลอดไฟแสงสว่างที่ใช้ในคณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยศิลปากร ส่วนใหญ่จะเป็นหลอด
ฟลูออเรสเซนต์ ซึ่งท าให้สิ้นเปลืองงบประมาณ 
ค่าไฟฟ้า และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการซ่อมแซม 

- ท าการจัดสรรงบประมาณเพ่ือท าการเปลี่ยน
หลอดฟลูออเรสเซนต์  เป็นหลอดแบบ LED  
เพ่ือช่วยในการประหยัดงบประมาณค่าไฟฟ้า 
และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการซ่อมแซม 

6. การจัดการกับหลอดไฟฟ้าที่เปลี่ยนออกมา 
เช่นหลอดไฟที่เสีย  

หลอดไฟจัด เป็นขยะอันตรายประเภทหนึ่ ง 
ที่ เป็ นภั ยต่อสิ่ งมี ชี วิตและสิ่ งแวดล้อม จึ ง มี 
แนวทางการจัดการกับหลอดไฟที่เสียแล้วดังนี้ 
- น าหลอดไฟที่เสีย ใส่แทนลงในกล่องที่ใส่หลอด
ใหม่ที่น ามาเปลี่ยน  
- เขียนค าว่า “หลอดไฟช ารุด หรือ เสีย” ด้วย
ปากกาเมจิก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เก็บขยะเห็นขยะ
อันตรายได้ชัดเจน 
- น าไปทิ้งที่จุดทิ้งขยะ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
และวางในจุดที่ เจ้าหน้าที่ เก็บขยะ เห็นขยะ
หลอดไฟที่น ามาท้ิงไดช้ัดเจน 

 
ข้อเสนอแนะ 
  การบริหารจัดการดูแล ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้สามารถใช้งานได้มีประสิทธิภาพ ท าให้ส่งผลดีกับหน่วยงานและภาควิชา 
และยังสามารถช่วยประหยัดงบประมาณค่าไฟฟ้า ตามความเห็นของข้าพเจ้าคิดว่าการประหยัด
พลังงานเป็นเรื่องส าคัญ ต้องได้รับความสนใจใส่ใจ และความร่วมมือจากทุกคนในหน่วยงานและ
ภาควิชาที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การประหยัดพลังงานมีประสิทธิภาพมากที่สุด ในช่วงท้ายนี้ขอแนะน า
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ขั้ น ตอนง่าย  ๆ  ในการเลื อก ใช้หลอด  LED เพ่ื อความประหยัดและประสิทธิภ าพสู งสุ ด  
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้  

 

รูปที่ 5.1 หลอด LED 

การเลือกใช้ หลอด LED นั้นไม่ได้ยากอย่างที่คิด และเนื่องจาก LED นั้นเป็นเทคโนโลยีใหม่ 
ที่มีความแตกต่างจากหลอดไฟทั่วไปที่คุ้นเคยกัน  วันนี้จึงขอเชิญชวนคุณมารู้กับ 5 ขั้นตอนง่าย ๆ  
ในการเลือกใช้หลอด LED กัน 

 
ขั้นตอนที่ 1 : ตรวจเช็คโคมไฟของคุณว่าใช้หลอดประเภทไหน ใช้ขั้วหลอดแบบอะไร มีอุปกรณ์
ประกอบด้วยอะไรบ้าง และตัวโคมมีอุปกรณ์มาพร้อม หรือติดแยกไว้ หรือมีการติดตั้งไฟอย่างไร เช่น 
มีการติดตั้ง หม้อแปลง หรือสวิตซ์หรี่ไฟอยู่ก่อนแล้ว  
 

 

รูปที่ 5.2 ขั้วหลอดไฟแบบต่าง ๆ 

 

https://cdn-images.prod.thinkofliving.com/wp-content/uploads/1/2014/10/Screen-Shot-2557-10-05-at-8.02.43-PM.png
https://cdn-images.prod.thinkofliving.com/wp-content/uploads/1/2014/10/Screen-Shot-2557-10-05-at-8.02.54-PM.png
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ในแต่ละโคม หากน าหลอดออกมาจะสามารถทราบได้ว่า หลอดที่เราต้องการเป็นหลอด 
ชนิดไหน เช่น หากเป็นขั้วเกลียว คือ ขั้ว E27 ซึ่งสามารถหาหลอดกลมทดแทนได้ทันที หรือหากใช้
หลอดขั้วเกลียวเล็ก (E14) ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นหลอดจ าปา ก็สามารถเลือกซื้อหลอดได้ถูกต้อง 
ตามการใช้งานอีกด้วย หรือหากเป็นหลอดฮาโลเจน ซึ่งส่วนใหญ่เป็นขั้ว MR16 (GU5.3) ที่มีลักษณะ
เป็นเข็มนั้น อาจต้องมีหม้อแปลงไฟช่วยเพื่อเปลี่ยนกระแสไฟ (ETS-60) อีกด้วย 

 

ขั้นตอนที่ 2 : เลือกหลอด LED พร้อมสอบถามพนักงานจ าหน่ายว่าสามารถใช้ร่วมกับอุปกรณ์
ประกอบที่มาพร้อมโคมที่มีอยู่แล้วหรือไม่ 
 

ส าหรับหลอด ขั้ว MR16 นั้น ในเรื่องการหรี่ไฟนั้น เนื่องจากในแต่ละแบรนด์จะมีการตั้ง 
ก าลังไฟที่แตกต่างกัน อาจส่งผลให้การหรี่ ไฟไม่นุ่มนวลและเกิดไฟกะพริบ อาจเกิดจากปัจจัย 
ต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับจ านวนหลอด หม้อแปลง และสวิตซ์หรี่ไฟ แนะน าให้ทดสอบก่อนใช้งานจริง 

 

 
ขั้นตอนที่ 3 : ดูฉลากภัณฑ์พร้อมพิจารณาคุณภาพของหลอดได้ตามมาตรฐาน   
 

 
 

รูปที่ 5.3 มาตรฐานฉลากภัณฑแ์สดงก าลังไฟ ระบบไฟปริมาณแสง อุณหภูมิแสง และมอก. 

 

 

https://cdn-images.prod.thinkofliving.com/wp-content/uploads/1/2014/10/Screen-Shot-2557-10-05-at-8.03.44-PM.png
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ขั้นตอนที่ 4 : ดูคุณภาพของแสงใกล้เคียงกับหลอดเดิมที่ใส่แทน โดยดูที่ความเข้มแสง (ลูเมน)      
และความถูกต้องของแสงที่ข้างกล่อง 

 

รูปที่ 5.4 ฉลากภัณฑ์ของหลอดไฟ แสดงสีของหลอดไฟ ชนิดขั้ว  

- ความถูกต้องของสี ในหลอดชนิดเดียวกัน วัตต์เท่ากันและมีความเข้มของแสงเท่ากันนั้น
อาจมีความถูกต้องของสีที่ไม่เท่ากัน ซึ่งหากมีค่าความถูกต้องของสีที่น้อยส่งผลให้ 
สีของแสงมีความผิดเพ้ียนจากความเป็นจริง ซึ่งแสงที่มีความถูกต้องของสีที่สุดคือ 
แสงที่มาจากดวงอาทิตย ์

- หากต้องการแสงที่มีความสว่างมากกว่าเดิม สามารถเลือกหลอดที่มีค่าลูเมนมากขึ้น  
โดยยิ่งลูเมนมากแสงยิ่งสว่างมาก 

- ในการเลือกหลอดในแต่ละแบรนด์นั้น จะมีการออกแบบเพ่ือการกระจายแสงที่แตกต่าง
กัน ควรเลือกหลอดที่มีการกระจายแสงแบบบังคับทิศทาง เพ่ือให้กระจายลงมา 
เป็นทางเดียว เช่นดังภาพ 

 

รูปที่ 5.5 การกระจายแสงของหลอดไฟ 
 

https://cdn-images.prod.thinkofliving.com/wp-content/uploads/1/2014/10/Screen-Shot-2557-10-05-at-8.05.23-PM.png
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ขั้นตอนที่ 5 : ควรดูคุณสมบัติข้างกล่องอย่างละเอียดถี่ถ้วน เพ่ือการใช้งานที่เต็มประสิทธิภาพ  

 

รูปที่ 5.6 คุณสมบัติของหลอดไฟที่แสดงบนกล่องของหลอดไฟ 

เนื่ องจากหลอดไฟเป็น อุปกรณ์ ไฟฟ้า และหลอดไฟ LED นั้น เป็น อุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีผลต่อความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ดังนั้นเราจึงควรใช้วิจารณญาณ 
ในการเลือกซื้อหลอดไฟจากผู้ผลิตที่เชื่อถือได้ ปัจจุบันมีสินค้าหลอดไฟ LED หลากหลายวางจ าหน่าย       
ในท้องตลาด ข้อมูลที่แสดงบนผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ เป็นข้อมูลที่ผู้ผลิตจัดท าขึ้นเอง  ในขณะที่ 
ยังไม่มีมาตรฐาน และมาตรการคุ้มครองผู้บริโภค เพียงเท่านี้ เราก็สามารถเลือกซื้อและเลือกใช้
หลอดไฟ LED ได้อย่างสบายใจ และมีประสิทธิภาพเต็มที่ 

https://cdn-images.prod.thinkofliving.com/wp-content/uploads/1/2014/10/Screen-Shot-2557-10-05-at-8.05.32-PM.png


55 

บรรณานุกรม 
 

พรรณชลัท สุริโยธิน. วัสดุและการก่อสร้าง : หลอดไฟฟ้า. พิมพ์ครั้งที่ 2 กรุงเทพฯ: 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2548. ISBN 974-13-2978-4. 
 

ชนิดหลอดไฟฟ้า. lekise. (ระบบออนไลน์). แหล่งที่มา 
http://www.lekise.co.th/files/fileupload/Magnetic_Ballast_for_Fluorescent.pdf 
 

มารู้จักหลอดไฟ LED แบบง่ายๆ ท าไมจึงนิยมใช้ และวิธีการเลือกซ้ือ. บุญถาวร.  
(ระบบออนไลน์). แหล่งที่มา https://www.boonthavorn.com/home-decoration-
tips/lighting/advantage-bulb-led 
 

[Dtip] 3 ขั้นตอน เลือกซ้ือหลอดไฟด้วยตนเองแบบไม่ง้อพนักงาน. DsignSomething.  
(ระบบออนไลน์). แหล่งที่มา https://dsignsomething.com/2016/11/15/dtip-3- 
 

ขั้นตอนง่ายๆ ในการเลือกใช้หลอด LED เพ่ือความประหยัดและประสิทธิภาพสูงสุด 
บทความ โดย : Supasee P. | ตุลาคม 6, 2014 | ขอบคุณข้อมูลจาก Philips 
 

วโรรส แก้วประดับ. (2561). คู่มือปฏิบัติงานดูแล ซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า ของศูนย์วิทย์
พัฒนา มสธ.เพชรบุรี. ศูนยว์ิทยพัฒนา มสธ.เพชรบุรี.  

 
ชัยชนะ นวลพงษ. (2562) คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า คณะ

บริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี. 
 

กฎกระทรวงแรงงาน. ก าหนดมาตรฐานในการบรหิาร จดัการ และด าเนนิการดา้นความ
ปลอดภยั อาชวีอนามยัและสภาพแวดล้อมในการท างานเกีย่วกบัความร้อน แสงสวา่ง และเสยีง พ.ศ.
2559. (ตุลาคม 2559). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 133 ตอน 91 ก. หน้า 48-54. 
 

ระบบแสงสว่าง. คู่มือฝึกอบรม การประเมินศักยภาพการอนุรักษ์พลังงาน. กรมพัฒนา
พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน กระทรวงพลัง. ส านักงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลด้านพลังงาน 
กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9:%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD/9741329784
http://www.lekise.co.th/files/fileupload/Magnetic_Ballast_for_Fluorescent.pdf
https://www.boonthavorn.com/home-decoration-tips/lighting/advantage-bulb-led
https://www.boonthavorn.com/home-decoration-tips/lighting/advantage-bulb-led
https://www.facebook.com/DsignSomething
https://dsignsomething.com/2016/11/15/dtip-3-%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%9F
https://thinkofliving.com/author/supasee/


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



57 

กฎกระทรวงแรงงาน ก าหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการ และด าเนินการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างานเกี่ยวกับความร้อน แสงสว่าง และเสียง พ.ศ.2559 



58 



59 



60 



61 



62 



63 

 

 

 

 



64 
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