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คํานํา 
 

 โดยวัตถุประสงคเพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน มจธ.บางขุนเทียนเปนไป

ในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกนัในทกุหนวยงานและเกิดศูนยการใหบริการดานอาคาร

สถานที่แบบครบวงจรเกิดขึน้ภายใน มจธ.บางขุนเทยีน สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียนโดยฝาย

บริการทั่วไปไดจัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขนุเทียนขึ้น เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถงึขอบเขต

และขั้นตอนของการใหบริการตลอดจนหมายเลขโทรศัพทติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ 

ตลอดจนการรายงานและการสรุปผลการใหบริการ แจงคาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่

เปนแบบ INTERNAL CHARGE ในอัตราภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมใน

การใชบริการและคาใชจาย ทัง้นีเ้พื่อใหเกิดความสะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  

เพื่อที่จะไดนําคูมือนี้ยึดเปนหลักปฏิบัติใชภายในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บาง

ขุนเทียน  ตอไป 

เพื่อใหบรรลุวตัถปุระสงคทีต้ั่งไว ฝาย Workshop & Store จึงไดจัดทาํหนังสือคูมือการ

ใหบริการ จาํนวน 2 เลม ดังนี ้

1. คูมือการใหบริการการงาน Workshop & Store  

2. คูมือการใหบริการงานเครื่องยนตและยานพาหนะ 

 สําหรับ คูมือการใหบริการงาน Workshop & Store เลมนี้  เปนการบอกถึงขอบเขต

และขั้นตอนการใหบริการตลอดจนแบบฟอรมการใหบริการและหมายเลขโทรศัพททีใ่ชในการติดตอ 

รวมถึงการรายงานผลและการแจงคาใชจายเพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึงตนทนุของการใหบริการ

และคาใชจายที่เกิดขึ้นเพื่อทีจ่ะไดดําเนนิการโอนคาใชจายใหกับสํานกังาน มจธ.บางขุนเทียนทุก

สามเดือนตอไป 

 สํานักงาน มจธ.บางขนุเทียน หวังเปนอยางยิง่วาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูมี

หนาที่เกี่ยวของ ผูสนใจ และหนวยงานที่เกี่ยวของทุกหนวยงานภายใน มจธ. บางขนุเทยีนและหาก

มีขอแนะนาํประการใด  คณะผูจัดทํายินดีรับฟงขอแนะนําและขอคิดเห็น  เพื่อจะไดนําไปปรับปรุง

แกไขใหถูกตองตอไป 
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คํานํา 
   คูมือการใหบริการ งาน Workshop & Store   

 

 คูมือการใหบริการ งาน Workshop & Store  ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา

ธนบุรี บางขุนเทียน   ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหแตละหองปฏิบัติการหองวิจัย  หนวยงาน คณะ สํานัก 

ตลอดจนกลุมใหบริการที่เขามาใหบริการ ณ. มจธ.บางขุนเทียน ที่ไดสํารวจและพบเห็นหรือเกิด

ปญหาเกี่ยวกับงาน Workshop & Store ซึ่งการใหบริการในงานที่เกี่ยวของกับระบบงาน 

Workshop & Store เหลานี้จะระบุถึงขอบเขตการใหบริการไวโดยการใหบริการในสวนที่เปนพื้นที่

ใหบริการสวนกลางจะเปนสวนที่ถูกระบุใหคิดคาใชจายกับสํานักงาน มจธ. บางขุนเทียนเองในทุก

กรณี  แตหากเปนการใหบริการในพื้นที่ของหนวยปฏิบัติการ หนวยวิจัย หนวยงาน คณะ สํานัก 

คาใชจายในสวนนั้นจะถูกเรียกเก็บไปยังหนวยงานนั้นๆตามเกณฑคาใชจายที่ระบุไวในคูมือเลมนี้   

ซึ่งผูแจงปญหาหรือแจงความจํานงในการซอมแซมงานที่เกี่ยวของกับ ระบบ Workshop & Store 

สามารถดําเนินการ  ตามขั้นตอนที่ระบุไวในคูมือการใหบริการงาน Workshop & Store เลมนี้ และ

เพื่อใหการบริการเปนไปในระบบของการใหบริการเปนไปตามมาตรฐานสากล ผูใชบริการสามารถ

รองเรียนหรือแจงปญหาอุปสรรคของการใหบริการที่ไมเปนไปตามขอบเขตและขอกําหนดโดยสง

หนังสือรองเรียนมาตามแบบฟอรมที่ระบุไวในคูมือเลมนี้  ทั้งนี้เพื่อที่ทางสํานักงาน มจธ.บางขุน

เทียนจักไดดําเนินการปรับปรุงพัฒนาระบบการใหบริการไดดียิ่งขึ้นตอไปในอนาคต 
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หลักการและเหตุผล 
 

โดยเหตุที่ มจธ.บางขุนเทียน เปนหนวยงานที่ขยายการดําเนินงานออกจาก มจธ. ราษฎร

บูรณะ ซึ่งหนวยสนับสนุนการใหบริการบางสวนไมสามารถเขาไปใหบริการอยางเต็มที่ ประกอบกับ

ในสภาวะปจจุบัน ไดสนับสนุนใหเกิดการใชระบบการใหบริการที่มีการรวมศูนยการใหบริการและมี

การใชทรัพยากรรวมกันภายใตหลักการการคิดคาใชจายตามความเปนจริงเพื่อใหทุกหนวยงานมี

สวนรวมในการใชบริการและคาใชจายที่เปนธรรม เพื่อใหเกิดการจัดระบบการใหบริการภายใน 

มจธ.บางขุนเทียนเปนไปในรูปแบบของการใชทรัพยากรรวมกันในทุกหนวยงานและเกิดศูนยการ

ใหบริการดานอาคารสถานที่แบบครบวงจรเกิดขึ้นภายใน มจธ.บางขุนเทียน สํานักงาน มจธ.บาง

ขุนเทียนโดยฝายบริการทั่วไปไดจัดระบบการใหบริการทั่วไปขึ้น โดยการใหบริการทั่วไปนี้มีการ

ใหบริการอยูสองระบบคือ ระบบการใหบริการที่เปนสวนกลางและระบบการใหบริการที่เปน 

internal service ซึ่งระบบการใหบริการเหลานี้จะมีการคิดคาใชจายทุกรายการแตการเรียกเก็บ

คาใชจายในกรณีที่เปนงานสวนกลางจะมีการเรียกเก็บคาใชจายจากสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน 

ในขณะที่การใหบริการหนวยงานในลักษณะของ internal service จะมีการคิดคาใชจายจาก

หนวยงานโดยใชระบบ internal charge ซึ่งการรวมการใชบริการและรวมการจายคาใชจายเหลานี้ 

ถือเปนระบบที่พัฒนาใหเกิดการใชทรัพยากรบุคคลรวมกันภายใน มจธ. บางขุนเทียน ซึ่งจะ

กอใหเกิดการพัฒนาขีดความสามารถการใหบริการ ณ. มจธ. บางขุนเทียนเปนไปดวยดีตอไป การ

จัดทําคูมือการใหบริการ มจธ.บางขุนเทียน:คูมือการใหบริการงาน Workshop & Store  เลมนี้ 

เพื่อใหผูใชบริการไดทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนของการใหบริการตลอดจนหมายเลขโทรศัพท

ติดตอและแบบฟอรมการใหบริการตางๆ ตลอดจนการรายงานและการสรุปผลการใหบริการ แจง

คาใชจาย รวมถึงเกณฑการคิดคาใชจายที่เปนแบบ INTERNAL CHARGEในอัตราภายใน

มหาวิทยาลัย เพื่อใหทุกหนวยงานมีสวนรวมในการใชบริการและคาใชจาย ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความ

สะดวกและความคลองตัวของผูใชบริการเปนหลัก  เพื่อที่ทุกคนสามารถใชคูมือนี้ยึดเปนหลักปฏิบัติ

ใชภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี บางขุนเทียน  ตอไป 
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วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหจัดระบบการใหบริการทั่วไปภายใน มจธ.บางขุนเทียนใหเปนรูปแบบและขั้นตอน ที่งาย

ตอการใหบริการและใชบริการ 

2. เพื่อยึดคูมือการใหบริการไวเปนระเบียบปฏิบัติในการใชบริการตลอดจนทราบถึงหลกัเกณฑ

ขอบเขตและรูปแบบการใหบริการของฝายบริการทัว่ไป มจธ.บางขุนเทียน 

3. เพื่อใหสามารถตรวจสอบและวิเคราะหการใหบริการพรอมคาใชจายที่เกิดขึ้นในการใหบริการ

อยางเปนระบบ 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
1. ผูมีสิทธิใชบริการ 

1.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ. 

บางขุนเทยีน 

1.2 ฝายสนบัสนนุการใหบริการ และหนวยงานอื่นที่เขามาใชบริการ ณ มจธ.บางขุนเทียน 

1.3 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ.ราษฎรบูรณะ 

1.4 บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัยที่เขามาดําเนินการภายใน มจธ.บางขนุเทยีน 

 

2. เวลาในการใหบริการ 8.30 – 16.30 น. ในวนัเวลาราชการ 

 
3. ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

3.1 นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

3.1.1 แจงเหตุ/ความตองการการใชบริการ โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 4031 ถึงคุณ

ธงชัย ขุนปกษี , คุณนิคม บุญเจริญ โดยระบุชื่อผูแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอ

กลุมวิจยัหองปฏิบัติการหรอืภาควิชา ระบบความตองการในการใชหรือ 

3.1.2 กรอกแบบฟอรมแจงการขอใชบริการเครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ ตามฟอรม BKT-

G1 และสงให คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนิคม บุญเจริญ ทีห่องหมายเลข......... 

3.1.3 คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนคิม บุญเจริญ  ดําเนนิการใหบริการในดานเครื่องมือ 

และวัสดุอุปกรณจนแลวเสร็จ 

3.1.4 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 
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3.1.5 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.1.6 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

3.2 นักศึกษาเจาหนาที่นกัวิจยัและอาจารยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

3.2.1   แจงเหตุ/ความตองการการใชบริการ โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 4031 ถึงคณุธงชัย 

ขุนปกษ ี , คุณนิคม บุญเจริญ โดยระบุชือ่ผูแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอกลุมวิจัย

หองปฏิบัติการหรือภาควิชา ระบบความตองการในการใชหรือ 

3.2.2 กรอกแบบฟอรมแจงการขอใชบริการเครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ ตามฟอรม BKT-

G1 และสงให คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนิคม บุญเจริญ ทีห่องหมายเลข......... 

3.2.3 คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนคิม บุญเจริญ  ดําเนนิการใหบริการในดานเครื่องมือ 

และวัสดุอุปกรณจนแลวเสร็จ 

3.2.4 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 

3.2.5 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.2.6 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและรายสาม

เดือน 

 

3.3 บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 

3.3.1 แจงเหตุ/ความตองการการใชบริการ โดยโทรศัพทไปทีห่มายเลข 4031 ถึงคุณ

ธงชัย ขุนปกษี , คุณนิคม บุญเจริญ โดยระบุชื่อผูแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอ

กลุมวิจยัหองปฏิบัติการหรอืภาควิชา ระบบความตองการในการใชหรือ 

3.2.2 กรอกแบบฟอรมแจงการขอใชบริการเครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ ตามฟอรม BKT-

G1 และสงให คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนิคม บุญเจริญ ทีห่องหมายเลข......... 

3.2.3 คุณธงชัย ขุนปกษี , คุณนคิม บุญเจริญ  ดําเนนิการใหบริการในดานเครื่องมือ 

และวัสดุอุปกรณจนแลวเสร็จ 

3.3.4 เมื่อผูใชบริการนําหลกัฐานการโอนเงนิ/จายเงนิใหกับการเงิน มจธ.บางขุนเทียนมา

สงใหกับผูใหบริการแลว จงึดําเนนิการตอ 

3.3.5 ผูใหบริการกรอกแบบฟอรมแจงผลการใหบริการและสงใหผูใชบริการเซ็นรับรับงาน 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
8 

3.3.8 ผูใหบริการจัดทําสรุปผลการใหบริการพรอมแจงคาใชจายไปยังหัวหนาหนวยงาน

ผูใชบริการ พรอมจัดทําสาํเนาเขาแฟมใหบริการของฝาย 1 ชุด 

3.3.9 ผูใหบริการสรปุผลการใหบริการในรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนและราย 

สามเดือน 

 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 
1. นักศึกษา เจาหนาทีน่ักวิจัย พนักงานและอาจารยที่เขาดําเนนิการ ภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 4031 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ทําการตรวจสอบและ

พิจารณา 

ดําเนินการในสวนการ

ใหบริการ 

ผูใหบริการสรุปผลการ

ใหบริการใหกับผูใชบริการ

เซ็นรับทราบ 

ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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2. นักศึกษาเจาหนาที่นกัวิจยัและอาจารยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. บุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 4031 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ทําการตรวจสอบและ

พิจารณา 

ดําเนินการในสวนการ

ใหบริการ 

ผูใหบริการสรุปผลการซอม

ใหกับผูใชบริการเซ็น

รับทราบ 

ผูใหบริการ 

ดําเนินการซอมแซม 

และทดสอบระบบ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 

ผูใชบริการ 
แจงเหตุ 

โทร. 4031 

ผูใหบริการ 

กรอกแบบฟอรม 

BKT-G1 

ทําการตรวจสอบและ

พิจารณา 

ผูใหบริการทําใบเสนอราคาคา ใชบริการ

พรอมแจงผูใชบริการภายนอกโอนเงิน/

จายเงินใหกับการเงินของมจธ.บางขุนเทียน

ตามกําหนด 

ผูใชบริการภายนอกโอนเงินและนําหลักฐาน

มาแสดง ผูใหบริการ 

สรุปผลการใหบริการพรอม

แจงคาใชจายไปยังหัวหนา

หนวยงานผูบริการ 

สําเนาสรุปผลเก็บ

แฟมฝาย 

สรุปผลการใหบริการ

ประจําเดือน และ 

ทุก 3 เดือน 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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การติดตอประสานงานการใหบริการ 
 

ผูประสานงาน :  คุณ ธงชัย  ขุนปกษี              หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031,9757 

ติดตอสอบถาม :  คุณ ศิศิธร สุภิตาภรณ  สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน  โทร. 4050 
      คุณ พยนต   ฤทธิ์แกว  หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031, 9757 

                                     คุณ นิคม     บุญเจริญ           หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031, 9757 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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แบบฟอรมการขอใชบริการ 
Workshop & Store 

 

ชื่อผูแจงขอยืมเครื่องมือ/ขอใชบริการ…………………………………………หองปฏิบัติการ…………………….. 

หนวยงาน.......................หมายเลขโทรศัพท...............วันที่ยืม..................................เวลาที่ยืม......................... 

ชื่อผูใหยืม.................................วันที่คืน..........................เวลาที่คืน.........................ชื่อผูคืน............................ 

ชื่อผูรับคืน...................................ระยะเวลาที่ยืม........................................ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. สถานภาพของผูแจง/ขอใชบริการ 
 

 นักศึกษาภายใน BKT  นักวิจัยภายใน BKT  บุคลากร/พนักงานภายใน BKT 

 นักศึกษาภายใน มจธ.  นักวิจัยภายใน มจธ.  บุคคล/พนักงานภายใน มจธ. 

 บุคคลภายนอก  บริการภายนอก  อื่นๆ ระบุ .......................... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
2. รายละเอียดของการขอใชบริการขอยืมเครือ่งมือ (ระบุสถานที่ของอาคาร, ตําแหนง, หมายเลข

หอง, จุดประสงคในการยืมอยางชัดเจน 
 

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

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

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

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
3. เวลาที่ตองการใหบริการ 
 

 ทันที  ภายในวันที่แจง  ระบุวันเวลา ......................... 

 

ลายเซ็น...................................................(ผูแจงซอมแซม/ขอใชบริการ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G1 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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แบบฟอรมแจงผลการใหบริการ 

 

1. ผูใหบริการ ...................................................................... ตําแหนง................................................... 

2. วันเวลาที่เขาตรวจสอบและอาคารจากการเขาตรวจสอบ........................................................................... 

3. วันเวลาที่ใหบริการ................................................................................................................................. 

4. รายละเอียดการใหบริการ (ระบุรายละเอียดของการทํางาน/เวลาที่ใช/วัสดุที่ใช/จํานวนคนที่ใช) 

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

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

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

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

5. ผลการใหบริการ 

 

 สามารถใหบริการได  ไมสามารถใหบริการได 

 นัดครั้งตอไปวันที่  ………………………. เพราะ........................................................................... 

 

ลายเซ็น  ................................................................ ลายเซ็น  ................................................................ 

ผูใหบริการ ผูรับบริการ 

วันที่............................................... วันที่............................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BKT-G2 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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รายงานสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย 
ในการใชบริการเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ 

 

เรื่อง ขอสรุปผลการใหบริการและแจงคาใชจาย วันที่......................................................... 

เรียน ผูอํานวยการ/คณบดี ...................................................................... 

 หัวหนาหนวยวิจัย/หัวหนาภาควิชา 

 

จากการที่คุณ................................................................................................................... 

สังกัดหองปฏิบัติการ/คณะ/สํานัก................................................................................................................ 

ไดแจงขอรับการซอมแซม/ขอใชบริการ.......................................................................................................... 

ณ อาคาร/สถานที่................................................หมายหอง................................. ชั้น ................................... 

โดยมีสาเหตุการใหบริการดังนี้ ....................................................................................................................... 

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

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

นั้น  บัดนี้การใหบริการไดดําเนินการเสร็จส้ินแลวดังสําเนา เอกสาร BKT-G1/BKT-G2 แนบ  ซึ่งสามารถสรุปผล

การใหบริการครั้งนี้วา ไดดําเนินการใหบริการโดยใชเวลา ............................. ชั่วโมง  ใชแรงคน..................คน 

และใชวัสดุส้ินเปลืองเปน ....................... ในมูลคา ....................... บาท  จึงขอแจงคาใชจายในการบริการครั้งนี้

เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน ...................................... บาท (..............................................................) โดยขอเก็บ

คาใชจายจาก ...................................................... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการดอนเงินใหกับสํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน ในจํานวนเงิน

ทีไดแจงไวในขางตน 

 

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

( นายธงชัย  ขุนปกษี) 

ผูรับผิดชอบในการใหบริการ 

 

 

………………………………………………………… 

(นางสุชาดา  ไชยสวัสดิ์) 

รักษาการผูจัดการ มจธ.บางขุนเทียน 

 

สําเนาเรียน - รองอธิการบดีวิทยาเขต 

- หัวหนาฝายบริการทั่วไป 

- เขาแฟมงานบริการ BKT 

BKT-G3-4 



คูมือการใหบริการทั่วไป มจธ.บางขุนเทียน 

คูมือซอมแซมระบบทอน้ําและระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
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จดหมายรองเรียน 
 

มจธ.บางขุนเทียน 

วันที่................................................. 

 

เรื่อง ขอรองเรียนในการใหบริการในงาน Workshop & Store 

เรียน รองอธิการบดีวิทยาเขตผานผูจัดการ มจธ.บางขุนเทียน 

 

ตามที่หนวยงาน ...........................................................ไดแจงขอใชบริการในงาน Workshop & 

Store มจธ.บางขุนเทียน ตั้งแตวันที่ ........................................ เวลา.......................................... นั้น โดยแจง

ผานผูรับแจงคือ ..................................................................... ซึ่งพบวาทางฝายผูใหบริการยังไมเขาดําเนนิการ

ตามวันเวลาที่ตกลงกันไว คือ วันที่ ............................................ ดังนั้น จึงใครขอรองเรียน  เพื่อใหผูรับผิดชอบ 

ดําเนินงานและปฏิบัติใหบริการตามเกณฑการกําหนดที่ระบุไวในคูมือการใหบริการงาน Workshop & Store 

ดังกลาว  เพื่อที่จะทําใหสามารถลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการที่ไมใหบริการ ทันทวงที่ที่มีตอหนวยงาน/

ภาควิชา/มจธ.บางขุนเทียน ตอไป 

 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาเพื่อใหเกิดการดําเนินการตามระบบการใหบริการดังกลาว 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(......................................................) 

หนวยงาน......................................................................... 
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ภาคผนวก 
เกณฑการคิดคาใชจาย 

 
1. โครงสรางการคิดคาใชจายในการใหบริการงาน Workshop & Store 

 
COST STRUCTURE & PRICE 

 

1. คาแรง (คาแรงทางตรง : เงินเดือน + คาจาง+คาลวงเวลาและคาแรงทางออม)  XXX 

2. คาวัสดุ (วัสดุทางตรง: คาสารเคมี,วัสดุ,อุปกรณที่ใชในการวิเคราะหและวัสดุทางออม)  XXX 

3. คาใชเครื่องมือและอุปกรณทั้งทางตรงทางออม  XXX 

(3.1) คาใชเครื่องมืออุปกรณทางตรงและคาใชสถานที่ทางออม (คาเสื่อมราคา) ตอหนวยเวลา XXX  

(3.2) คา MAINTENANCE (คาซอมบํารุง) XXX  

4. คาใชจาย ทั้งทางตรงและทางออม (คาน้ํา, คาไฟฟา, สาธารณูปโภค, อื่นๆ)  XXX 

5. คาบริหารจัดการของหนวยงานที่รับผิดชอบบริการ    (คาใหบริการสอน,ฝกอบรม,จัดการการ

ใหบริการฯ) 

  10% 

COST  XXX 
6. บวก คาสวัสดิการ, งานบริการ, คาพาหนะ, คาใชจายดานบริหาร/สํานักงาน R&D Cluster  20% 

7. คาบริหาร/จัดการของมหาวิทยาลัย   20% 

8. บวก กําไร  20% 
TOTAL COST  XXXX 

 
2. เกณฑการคิดคาใชจายของหนวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียน 

2.1 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียน ไดใหบริการในสวนของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ 

ภายในหนวยงาน มจธ.บางขุนเทียน โดยใชใชเครื่องมอืและครุภัณฑภายใน มจธ.บางขุนเทยีน 

โดยไมรวมคาวัสดุใหคิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 +  ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

2.2 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ.บางขุนเทียน ไดใหบริการในสวนของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ 

ภายในหนวยงาน มจธ.บางขุนเทียน โดยใชใชเครื่องมอืและครุภัณฑภายใน มจธ.บางขุนเทยีน 

โดยรวมคาวัสดุใหคิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 
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3. เกณฑการคิดคาใชจายของหนวยงานภายในมหาวทิยาลัยพระจอมเกลาธนบรุีนอกเหนือจาก 
มจธ.บางขุนเทียน 

3.1 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ. ไดใหบริการในสวนของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ ภายใน

หนวยงาน มจธ. โดยใชใชเครื่องมือและครุภัณฑภายใน มจธ.บางขนุเทยีน โดยไมรวมคาวัสดุให

คิดราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 +  ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

3.2 ในกรณีทีห่นวยงานภายใน มจธ. ไดใหบริการในสวนของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ ภายใน

หนวยงาน มจธ. โดยใชใชเครื่องมือและครุภัณฑภายใน มจธ.บางขุนเทียน โดยรวมคาวัสดุใหคิด

ราคา Internal Charge เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5 

 
4. เกณฑการคิดคาใชจายของบุคลากรหรือหนวยงานภายนอก 

      ในกรณีทีห่นวยงานภายนอก ไดใหบริการในสวนของเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ ภายในหนวยงาน 

มจธ. โดยใชใชเครื่องมือและครุภัณฑภายใน มจธ. โดยรวมคาวัสดุใหคิดราคา Internal Charge 

เฉพาะขอ 1 + ขอ 2 + ขอ 3 + ขอ 4 + ขอ 5+ ขอ 6 + ขอ 7 + ขอ 8 

 

ผูประสานงานและติดตอสอบถาม 
ผูประสานงาน :  คุณธงชัย    ขุนปกษ ี            หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031 

ติดตอสอบถาม :  คุณศิศิธร สุภิตาภรณ  สํานักงาน มจธ.บางขุนเทียน  โทร. 4050 
     คุณพยนต  ฤทธิ์แกว  หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031,9757 
                         คุณ นิคม     บุญเจรญิ           หนวยบริการซอมบํารุง โทร. 4031, 9757 

 
 

ผูรับผิดชอบจัดทําคูมือการใหบริการงาน Workshop & Store  
คุณธงชยั   ขนุปกษี    โทร. 4031,9757 
คุณสุชาดา ไชยสวัสด์ิ โทร 9747 
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