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แบบรายงาน แนวทางปฏิบตัิงานที่เป็นเลิศ (Best Practice) 

ช่ือผลงาน  ข้ันตอนการขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศในสถานที่ราชการ 

ค าส าคัญ  การขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศ หมายถึง การเสนอขออนุมัติติดตั้งเครื่องปรับอากาศใหม่ หรือ
การขออนุมัติติดต้ัง/ขอเบิกเครื่องปรับอากาศทดแทนของเดิมที่ได้รับการอนุมัติจ าหน่าย  

1. เกริ่นน า 

1.1 กระบวนการ/วิธีการด าเนินงานในอดีต 

การขอติดตั้งเครื่องปรับอากาศของหน่วยต่างๆ ในกองทัพเรือ เป็นงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
แผนกไฟฟ้าและเครื่องกล กองแผนและโครงการ กรมช่างโยธาทหารเรือ ซึ่งเป็นหน่วยที่รับผิดชอบในการเสนอ
ขออนุมัติฯ โดยในข้ันตอนการเบิกจ่าย หรือการขออนุมัติฯ จะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การติดตั้ง
เครื่องปรับอากาศที่กองทัพเรือและส านักงบประมาณก าหนด ซึ่งหลายท่านยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน เกีย่วกบั
แนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง ที่ผ่านมามีการขอเบิกยืมเครื่องปรับอากาศไปจ านวนมากท าให้ ศูนย์ต้นทุน
เครื่องปรับอากาศ อยู่ในความรับผิดชอบของกรมช่างโยธาทหารเรือมีวงเงินสูง ในบทความนี้จะอธิบายถึงข้ันตอน
และวิธีการที่ถูกต้องในการขออนุมัติติดตั้ง/ขอเบิกเครื่องปรับอากาศใน ๒ ลักษณะ กล่าวคือ ขออนุมัติติดตั้ง
เครื่องปรับอากาศให้กับอาคารหรือห้องที่สร้างข้ึนใหม่ และขออนุมัติติดต้ัง/เบิกทดแทนของเดิมที่รุจ าหน่าย 

1.2 สภาพทั่วไป 

ปกติเครื่องปรับอากาศที่ติดตั้งอยู่ตามอาคารหรือห้องต่างๆ ในอาคารของกองทัพเรือ นั้น ส่วนใหญ่ได้มา
พร้อมกับการก่อสร้างอาคาร เนื่องจากเครื่องปรับอากาศไดถู้กออกแบบรวมไว้ด้วยแล้ว และในข้ันตอนการก่อสร้าง
อาคารต้องเสนอ ทร.ขออนุมัติแบบ ต าบลที่และประมาณการงานก่อสร้างอาคารนั้นๆ ก่อน ซึ่งรวมถึงการอนุมัติแบบ
และประมาณการงานเครื่องปรับอากาศไปในคราวเดียวกัน และเมื่อมีการสร้างอาคารแล้วเสร็จจนถึงข้ันการรับมอบ
อาคาร หน่วยใช้ประโยชน์อาคารจะต้องเสนอขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ให้กับเครื่องปรับอากาศนั้นๆ ต่อกรมช่างโยธา
ทหารเรือ กรณีเครื่องปรับอากาศดังกล่าวช ารุด และไม่สามารถซ่อมท าให้คุ้มค่าได้ หน่วยจะต้องรายงานการซ่อมท า
ให้หน่วยเทคนิคพิจารณาและขออนุมัติจ าหน่ายเครื่องปรับอากาศของเดิมนั้นก่อน จึงจะขออนุมัติติดตั้งทดแทน
ของเดิมได้ โดยจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การติดตั้งเครื่องปรับอากาศที่กองทัพเรือ และส านักงบประมาณก าหนด 
ส่วนการจ าหน่ายเครื่องปรับอากาศของเดิมก็จะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ            
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

1.3 ลักษณะส าคัญของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
     1.3.1 การขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศส าหรับอาคารที่ก่อสร้าง หรือปรับปรุงหรือสร้างห้องข้ึนมาใหม่ 

     1.3.2.การขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศ เพื่อทดแทนของเดิมที่รุจ าหน่าย 

 

 



1.4 วัตถุประสงค์ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

     1.4.1 เพื่อให้หน่วยใช้งานหรือเจ้าหน้าที่ที่จะต้องเสนอขอติดตั้งเครื่องปรับอากาศเข้าใจและทราบถึงวิธีปฎิบัติ              
ในการขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 1.4.2 เพื่อลดภาระในศูนย์ต้นทุนครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศของกรมช่างโยธาทหารเรือ 

1.5 เป้าหมาย 

     1.5.1 ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 

      - จ านวนและวงเงินของเครื่องปรับอากาศที่อยู่ในระบบศูนย์ต้นทุนลดลง 
     1.5.2 ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 

      - ระดับความพึงพอใจในข้ันตอนหรือกระบวนงานการติดตั้งเครื่องปรับอากาศตามขั้นตอนที่ได้ก าหนด 

      - ร้อยละของความพึงพอใจของหน่วยที่ได้รับการบริการติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
 
2. ล าดับข้ันตอนการด าเนินกิจกรรมพัฒนา Flow Chart (แผนภูมิ) ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

   2.1 ข้ันตอนการขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศ กรณีเป็นการติดตั้งใหม่ 

ข้ันตอนที่ 1 หน่วยเสนอ ทร. (ผ่าน กบ.ทร.) เพื่อขออนุมัติหลักการติดตั้งเครื่องปรับอากาศก่อน หรือในกรณีที่มี
แบบและประมาณการแล้ว สามารถขออนุมัติหลักการ แบบและประมาณการไปในคราวเดียวกันได้  

ข้ันตอนที่ 2 เมื่อ ทร.อนุมัติหลักการให้ด าเนินการแล้ว กผค.ชย.ทร. เสนอเรื่องให้ กอบ.ชย.ทร.ส ารวจ จัดท าแบบ 
และประมาณการราคา พร้อมค านวณค่ากระแสไฟฟ้าที่ใช้งานต่อปี 

ข้ันตอนที่ 3 กผค.ชย.ทร.เสนอบรรจุไว้ในแผนประจ าปี หรือ เสนอขออนุมัติแบบและประมาณการ พร้อมขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ (เสนอ ทร. ผ่าน กบ.ทร.) ไปในคราวเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 4 เมื่อ ทร.อนุมัติฯ แล้ว กผค.ชย.ทร.เสนอให้ กพสด.ชย.ทร.ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้
ด าเนินการติดตั้ง กรณีเป็นงานซื้อเครื่องปรับอากาศขนาดเล็กซึ่ง กงค.ชย.ทร.สามารถด าเนินการติดตั้งได้ ก็ให้ 
กงค.ชย.ทร.ด าเนินการ กรณีเป็นงานซื้อเครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ หรืองานจ้างที่เกินขีดความสามารถของ 
กงค.ชย.ทร.ก็ให้ด าเนินการว่าจ้างภาคเอกชน 

ข้ันตอนที่ 5 หน่วยผู้ใช้งานด าเนินการขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ โดยเสนอมาที่ ชย.ทร. และ              
กผค.ชย.ทร. (แผนกส่งก าลังบ ารุง) ด าเนินการก าหนดหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแจ้งให้หน่วยผู้ใช้ทราบ 

   2.2 ข้ันตอนการขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศ กรณีเป็นการติดตั้งทดแทนของเดิม แยกออกเป็น ๒ กรณี  

 

 



        2.2.1 กรณีเบิกเพื่อติดตั้งทดแทนของเดิม กรณีนี้ขนาดเครื่องปรับอากาศต้องไม่มีการเปลีย่นแปลงประเภทและ
ขนาด มีขั้นตอนดังนี ้

ข้ันตอนที่ 1 หน่วยใช้งานมีบันทึกเสนอขอเบิกเครื่องปรับอากาศทดแทนของเดิม โดยแนบเอกสารดังนี้ 

           - บันทึกที่ ทร./ชย.ทร. อนุมัติจ าหน่าย 

           - ใบเบิก/ผลักใช้  

ข้ันตอนที่ 2 กผค.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร. เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเครื่องปรับอากาศ 

         - ให้ กพสด.ชย.ทร.เบิกจ่ายเครื่องปรับอากาศให้แก่หน่วยใช้งาน  

         - ให้ กงค.ชย.ทร.และ กงฟ.ชย.ทร.ด าเนินการติดตั้ง 

ข้ันตอนที่ 3 หน่วยใช้งานเสนอขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์เสนอมาที่ ชย.ทร. 

        2.2.2 กรณีเบิกเพื่อติดตั้งทดแทนของเดิม กรณีนีเ้ครื่องปรับอากาศมีการเปลี่ยนแปลงประเภทและขนาดไปจากเดิม มี
ข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนที่ 1 หน่วยเสนอความต้องมาที่ ชย.ทร. เพื่อขอติดตั้งเครื่องปรับอากาศโดยขอเปลี่ยนแปลงประเภทและ
ขนาด 

ข้ันตอนที่ 2 กอบ.ชย.ทร.พิจารณาความเหมาะสม พร้อมจัดท าแบบและประมาณการ รวมทั้งค านวณ              
ค่ากระแสไฟฟ้า เสนอมาที่ กผค.ชย.ทร. 

ข้ันตอนที่ 3 ชย.ทร. เสนอ ทร. เพื่อขออนุมัติแบบ และประมาณการ พร้อมขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปใน
คราวเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 4 เมื่อ ทร.อนุมัติแบบและประมาณการ พร้อมงบประมาณแล้ว  

ข้ันตอนที่ 5 กผค.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร. เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเครื่องปรับอากาศ 

         - ให้ กพสด.ชย.ทร.ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

         - ให้ กงค.ชย.ทร.และ กงฟ.ชย.ทร.ด าเนินการติดตั้ง แล้วแต่กรณี 

3.  ผลการด าเนินการ เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนของ Best Practice แล้ว ชย.ทร.และ ทร.จะได้รับประโยชน์ดังนี้ 
3.1 ท าให้เกิดความเข้าใจของผู้ปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติติดตั้ง/การเบิกเครื่องปรับอากาศไปในแนวทางเดียวกัน 

3.2 ท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติ ตั้งแต่ข้ันตอนการเสนอขออนุมัติจ าหน่าย จนถึงข้ันตอนเสนอขออนุมัติ
แบบและประมาณการราคาต่อ ทร. 

3.3 ท าให้ลดปริมาณเครื่องปรับอากาศในศูนย์ต้นทุนของ ชย.ทร.จากเดิมที่เคยใช้วิธีเบิกยืม 

 



4. บทเรียนที่ได้รับ  
       4.1 เมื่อหน่วยใช้งานหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติติดตั้ง/ขอเบิกเครื่องปรับอากาศ             
ได้เรียนรู้แนวทางปฏิบัติตามข้ันตอนที่ได้จัดท าข้ึน จะท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการ และสามารถ่ายทอด
ให้กับผู้ที่มาปฏิบัติงานในภายหลังได้อย่างรวดเร็ว  
 4.2 ท าให้ลดระยะเวลาในการถ่ายทอดงาน รวมทั้งการปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขออนุมัติ
ติดตั้งและขออนุมัติจ าหน่ายเครื่องปรับอากาศ และเป็นแนวทางเดียวกันทั้งหมด 
 4.3 ท าให้ลดความผิดพลาดในการเสนอเอกสารในข้ันตอนต่างๆ  
 
5. ปัจจัยความส าเร็จ 
 เนื่องจากการปฎิบัติเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติจ าหน่ายและขออนุมัติติดตั้ง /ขอเบิกเครื่องปรับอากาศ          
มีข้ันตอนหลายข้ันตอน และจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การติดตั้งเครื่องปรับอากาศที่ ทร. และส านัก
งบประมาณ ก าหนด รวมทั้งการขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ดังนั้น เมื่อผู้ปฏิบัติหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ า ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้และมี
ประสบการณ์ เป็นอย่างดี ท าให้สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นนวตกรรมให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานรุ่นหลังๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  
 
6.  การเผยแพร่/การได้รับการยอมรับ  และรางวัลที่ได้รับ 
     - ไม่มี 
  
7.  ภาคผนวก (ระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 

    7.1 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการติดตั้งเครื่องปรับอากาศในสถานที่ราชการที่ ทร. และส านักงบประมาณ ก าหนด  

    7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกวดบทความ 

โครงการการจัดการความรูข้องกรมชา่งโยธาทหารเรือ 

 

 

 

 

เรื่อง หลักเกณฑ์การติดต้ังเคร่ืองปรับอากาศในสถานท่ีราชการ 

ตามท่ีแนวทางกองทัพเรือและส านักงบประมาณก าหนด 
 

 

 

 

 

 
จัดท าโดย แผนกไฟฟ้าและเคร่ืองกล กผค.ชย.ทร. 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐  
 

 



หลักเกณฑ์การติดตั้งเครื่องปรับอากาศในสถานท่ีราชการของกองทัพเรือ 

บทน า 

          กองทัพเรือ และส านักงบประมาณได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติในการติดตั้ง
เครื่องปรับอากาศในสถานที่ราชการ โดยได้ก าหนดแนวทางการติดตั้งเครื่องปรับอากาศในอาคารและห้องต่างๆ 
จ านวน ๒๔ รายการ หากกองทัพเรือได้ติดตั้งตรงตามที่ก าหนดไว้ไม่ต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก
กระทรวงกลาโหม และไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ แต่หากเป็นการติดตั้งเครื่องปรับอากาศ          
ที่นอกเหนือจากอาคารหรือห้องที่ก าหนดไว้ เมื่อ ทร.อนุมัติแบบพร้อมประมาณการไว้แล้วให้เสนอกองบัญชาการ
กองทัพไทย เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม และขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณต่อไป 
บทความนี้จะอธิบายให้ทราบถึงอาคารและห้องต่างๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้ในส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงกลาโหม เพื่อใช้ประกอบในการเสนอขออนุมัติติดต้ังเครื่องปรับอากาศในส่วนของกองทัพเรือต่อไป 

อาคารและห้องใช้งานต่างๆ ที่อนุมัติให้ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 

1.อาคารที่ท าการ 

1.1 ห้องท างานหัวหน้าหน่วยระดับหัวหน้ากองข้ึนไป 
1.2 ห้องประชุมระดับกองข้ึนไป (หัวหน้าหน่วยอัตราชันยศนาวาเอกพิเศษ) 
1.3 ห้องรับรองระดับกองเรือ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
1.4 ห้องพิพิธภัณฑ์ 
1.5 อาคารสถานที่ราชการที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีที่ตั้งอยู่ในชุมชนใหญ่ การจราจรหนาแน่นเป็นบริเวณที่มี
มลภาวะมากและมีระดับความดังของเสียงรบกวนจากภายนอกสูงสุดในช่วงปฎิบัติงานเกินกว่า 55 เดซิเบล 

2. อาคารยุทธการ การฝึก และศึกษา 

  2.1 ห้องยุทธการ 

  2.2 ห้องเตรียมพร้อมนักบินและเตรียมบิน 

 2.3 ห้องฝึกที่ติดตั้งอุปกรณ์ทางไฟฟ้า-อิเล็กทรอนิกส์ (เช่นห้องฝึกด้วยเครื่องวัดประกอบการบิน 
(Simulator) ห้องฝึกไยโร ห้องฝึกป้องกันความเสียหาย) 

 2.4 ห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องทดสอบภาษาและห้องสมุด 

3. อาคารปฏิบัติการ 

 3.1 ห้องชุมสายโทรศัพท์อัตโนมัติ 

 3.2 ห้องเก็บและซ่อมเครื่องวัดหรือเครื่องทดสอบ PMEL 

 3.3 โรงฝนแร่งบังคับความถ่ี 

 3.4 ห้องปรับสภาพแวดล้อม 



 3.5 ห้องคอมพิวเตอร์ และเกี่ยวกับกรรมวิธีข้อมูล 

 3.6 ห้องเก็บฟิล์ม ล้างฟิล์ม ผลิตภาพ และแปลความถ่ายภาพ 

 3.7 ห้องเก็บแม่พิมพ์แบบ กระดาษพิมพ์ กระดาษแม่พิมพ์ น้ ายาพิมพ์แบบ และผลิตไม่พิมพ์แบบ   (ห้องเขียนแบบ)  

 3.8 ห้องติดตั้งเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

 3.9 ห้องเก็บวัสดุและเคมีภัณฑ์ที่จ าเป็นต้องควบคุมอุณหภูมิหรือความช้ืน 

 3.10 ห้องเก็บและซ่อมอาวุธจรวด ที่ต้องควบคุมอุณหภูมิ 

 3.11 ห้องซ่อมและประกอบอาวุธระเบิด 

 3.12 ห้องบันทึกเสียง (Studio) 

 3.13 ห้องรับ-ส่งวิทยุ 

 3.14 ห้องผลิตและเก็บแบตเตอรี่ 

4. โรงพยาบาลหรืออาคารเสนารักษ์ 

 4.1 ห้องใช้และปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่าตัด 

 4.2 ห้อง ไอซียู. หรือห้อง ซีซียู. 

 4.3 ห้องรอดูอาการ (Observation) 

 4.4 ห้องพักผู้ป่วยพิเศษ หรือป่วยด้วยโร0คหัวใจสมอง 

 4.5 ห้องทดลองหรือปฏิบัติการ ตรวจ วิจัย ที่ต้องควบคุมด้วยแสง เสียง อุณหภูมิ ความช้ืน หรือป้องกัน
การกระจายของรังสีและเช้ือโรค (เช่นห้องใช้ตรวจ ทดลอง และวิจัย ด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ และ
คอมพิวเตอร์ ห้องตรวจวิจัยทางด้านจุลินทรีย์ พยาธิ ชีวะเคมี คลื่นหัวใจ สมอง โรคตา โรคหู คอ จมูก เอกซเรย์) 

 4.6 ห้องปรับความกดอากาศ 

 4.7 ห้องเก็บเลือด ยา และเซรุ่ม 

 4.8 ห้องตรวจโรค 

บทสรุป 

  การติดตั้งเครื่องปรับอากาศนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้นี้ จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหมก่อน แล้วให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณเป็นกรณีๆ ต่อไป           
ส าหรับ การจัดท าบทความนี้ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการเสนอขออนุมัติติดตั้งเครื่องปรับอากาศของ
กองทัพเรือต่อไป 


