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ค าน า 

 

 บัณฑิตวิทยาลัย  เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพระนครศรีอยุธยา  ตั้งอยู่  บริเวณชั้น  2  อาคาร

สิงหาราม  (บัณฑิตวิทยาลัย )  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ภาระกิจหน่วยงาน  เป็นหน่วยงาน

จัดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ซึ่งภายในหน่วยงานประกอบด้วย  3  กลุ่มงาน  กลุ่ม

งานบริหาร งานทั่วไป     กลุ่มงานบริหารวิชาการ  และกลุ่มงานนโยบายและแผน   ในกลุ่มงานบริหาร งาน

ทั่วไป  มีภาระงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  งานบริการสื่อเอกสารปละประชาสัมพันธ์  งาน

บริการเทคโนโลยีทางการศึกษา  งานการเงินและพัสดุ  งานธุรการ  ฯ     

 กลุ่มงานบริหาร งานทั่วไป  งานอาคารสถานที่และ สิ่งแวดล้อม  เป็นงานที่ให้บริการเก่ียวกับทางด้าน

อาคารสิงหาราม  (บัณฑิตวิทยาลัย )  และสาธารณูปโภค  ให้แก่  นักศึกษาระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  

บุคลากร บัณฑิตวิทยาลัย   บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา  ไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซ มบ ารุงรักษา  การ

ให้บริการห้องประชุม  ห้องเรียน  ปรับสภาพภูมิทัศน์ภายในส านักงานให้มีสิ่งแวดล้อม  บรรยากาศท่ีสดชื่น  

บริการด้านไฟฟ้าและประปา  ออกแบบการติดตั้ง  ตกแต่งสถานที่  การดูแลควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ  ภายใน

อาคาร 

 ทั้งนี้  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่า งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงได้จัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานฉบับนี้   ซึ่งทุกหน่วยงานจะได้ทราบถึงขอบเขตและเกิดความเข้าใจขั้นตอนของการท างานและ

ให้บริการ  และยึดเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไปหากมีข้อบกพร่องประการใด  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

บัณฑิตวิทยาลัยต้องขออภัยไว้  ณ  ที่นี้ด้วย 
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รายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงาน 

 

ชื่อหน่วยงาน 

 บัณฑิตวิทยาลัย 

 

ท่ีตั้ง 

 ชั้นที่ 2  อาคารสิงหาราม  (บัณฑิตวิทยาลัย)  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

ประวัติหน่วยงาน 

  บัณฑิตวิทยาลัย เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่จัดตั้งขึ้นจาก
โครงการบัณฑิตศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (สถาบันราชภัฏในขณะนั้น ) ได้ก าหนด
แผนงานและด าเนินโครงการมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2538 เพ่ือด าเนินการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
บัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิตและปริญญาดุษฎีบัณฑิต โดยมีข้อมูลและกิจกรรมส าคัญ ดังนี้ 

  ปีการศึกษา 2538 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ด าเนินโครงการเตรียมการจัดตั้งบัณฑิตศึกษา โดย
แต่งตั้ง ผศ.ดร.วิชา ทรวงแสวง รักษาการในต าแหน่งคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

  ปีการศึกษา 2539 ถึง 2540 ด าเนินการยกร่างและขออนุมัติหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
  ปีการศึกษา 2541 เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต (ป.บัณฑิต) วิชาชีพครูภาคปกติ และภาค

พิเศษ และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาการบริหารการศึกษา ภาคพิเศษ (เรียนวันเสาร์-อาทิตย์) 
  ปีการศึกษา 2543 เปิดใช้อาคารบัณฑิตวิทยาลัย (อาคาร30) และเป็นอาคารเรียนหลักของนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา 
  ปีการศึกษา 2544 เปิดสอนหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาหลักสูตรและการสอนและ

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม.) สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา ภาคพิเศษ (เรียนวันเสาร์ – 
อาทิตย์) 

  ปีการศึกษา 2545 เปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) สาขาการจัดการทั่วไป ภาคพิเศษ 
(เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ และเรียนวันจันทร์-พุธ-ศุกร์) 

  ปีการศึกษา 2546 เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต การบริหารการศึกษาตามโครงการพัฒนา
ผู้บริหารประจ าการให้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรบัณฑิต การบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

  ปีการศึกษา 2547 เปิดสอนหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาการจัดการเรียนรู้ และเปลี่ยน
สถานะเป็น “บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฏ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
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  ปีการศึกษา 2549 มหาวิทยาลัยมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงาน และเปลี่ยนแปลงฐานะของ
บัณฑิตวิทยาลัยเป็นส านักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานภายในท าหน้าที่ เป็นหน่วย
ประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย 

  ปีการศึกษา 2550 เปิดสอนหลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา 
  ปีการศึกษา 2554 เปิดหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
  ปีการศึกษา 2555 มหาวิทยาลัยได้ประกาศการแบ่งส่วนราชการใหม่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา โดยให้ส านักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานภายในมีฐานะเทียบเท่าคณะ
และมีหน่วยงานภายใน ประกอบด้วยส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการ
วิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน 

  ปีการศึกษา 2563 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีรอยุธยาได้ประกาศ เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานภายใน
และแบ่งหน่วยงานภายใน ได้จัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัย เป็นส่วนงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

  ปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ นครศรีรอยุธยาได้ประกาศ ข้อบัง คับว่าด้วย การบริหาร
และการด าเนินงานบัณฑิตวิทยาลัย พ .ศ. 2564 ให้ส านักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาโอนไปเป็นบัณฑิต
วิทยาลัย 

 
โครงสร้างการบริหารงาน 
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 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาตามข้อบังคับข้อบังว่าด้วย 
การบริหารและการด าเนินงานบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2564 โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

เป็นหน่วยส่วนงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
จัดท าแผนงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี กรอบอัตราก าลัง งบประมาณรายได้รายจ่ายประจ าปี  และ

รายงานผลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาประจ าปี  เสนอคณะกรรมการประจ าคณะบัณฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย  

จัดท าแผนและวางแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาประจ าปี  และด าเนินกาารรับสมัครนักศึกษาให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  

บริหารจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของบัณฑิตวิทยาลัย  

ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  การวิจัย การบริหารทางวิชาการ  การด าเนินการขอขึ้น
ทะเบียนรับใบอนุญาตประกิบวิชาชีพทางการศึกษาของคุรุสภาในระบบ  KSB Bundit ของหลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิต  สาขาวิชาชีพครู  และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึก ษา 
และกิจกรรมอ่ืนๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มมาตรฐานของหลักสูตร  

ควบคุมดูแลบุคลากร  การเงิน การพัสดุ อาคารสถานที่และทรัพย์สินอื่นของบัณฑิตวิทยาลัยให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของทางราชการของมหาวิทยาลัยและของบัณฑิตวิทยาลัย  

บริหารจัดการบัณฑิตวิทยาลัยจากงบประมาณรายได้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กลั่นกรองข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือเสนอต่อสภา

มหาวิทยาลัย  
ออกประกาศของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของบัณฑิตวิทยาลัย  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับการบริหารกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย  หรืองานอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยหรือสภา

มหาวิทยาลัยมอบหมาย  
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทั่วไปที่มิใช่หน้าที่ของหน่วยงานใด  
ประสานงานกับคณะต่างๆ เพ่ือจัดให้มีการพัฒนาหลักสูตร และจัดท าหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา  

 

 

 

 

 

 

https://med.mahidol.ac.th/audiovisual/th/content/manual-avservice#workload
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รายละเอียดเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
 

ค าจ ากัดความ 

1. อาคารสถานที่  หมายถึง  สิ่งปลูกสร้างถาวร  วัสดุอุปกรณ์ที่ติดตั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร  

และบริเวณโดยรอบ  เช่น  อาคาร  ถนน  สนามหญ้า 

2. สาธารณูปโภค  หมายถึง  ไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์ 

3. ภูมิทัศน์  หมายถึง  ภาพรวมของส านักงานที่ผู้พบเห็นรับรู้ทางสายตาในระยะห่างประกอบด้วยรูปทรง

ของพ้ืนดิน  ต้นไม้  อาคาร  โดยรวมมีลักษณะการออกแบบเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์ 

4. สิ่งแวดล้อม  หมายถึง  ทุกสิ่งที่อยู่รอบบริเวณ  ได้แก่  อาคาร  ต้นไม้  ฯลฯ 

5. การรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  มาตรการที่ก าหนดขึ้น  ตลอดจนการด าเนินการทั้งปวงเพ่ือ

พิทักษ์  รักษา  และคุ้มครองป้องกันบุคคล  ทรัพย์สินของราชการให้รอดพ้นจากภัยอันตรายต่างๆ     

ที่อาจเกิดข้ึน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 1. การซ่อมและบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ  ภายในอาคาร และให้มี

การใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ 

 2. ดูแลระบบสาธารณูปโภคไฟฟ้า  และประปา 

 3. ควบคุมงานสนาม  ดูแลสวนต้นไม้ภายในหน้าที่การรับผิดชอบของหน่วยงาน 

 4. การให้บริการ  และจัดเตรียมสถานที่ส าหรับใช้ในโอกาสต่างๆ 

 5. งานก ากับดูแลการรักษาความสะอาดภายในอาคารสิงหาราม 

 6. การให้บริหารห้องเรียน  ห้องประชุม 

 6. ระบบการรักษาความปลอดภัยภายในอาคาร 

 7. การควบคุมการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

8. ด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

 9. ด าเนินการกิจกรรม  5 ส 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

 

การปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่ส ารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์   

พัฒนาสภาพแวดล้อมของที่ท างาน  และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม  เอื้อต่อการปฏิบัติงาน

ให้ส านักงาน  ห้องเรียน  ห้องประชุม  เป็นสถานที่น่าอยู่  น่าท างาน  น่าจัดการเรียนการสอน  การประชุม  

และมาตรการประหยัดพลังงาน 

 2. วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ  (Master  Plan)  การปรับปรุงอาคารสถานที่  และพัฒนา

สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักง านทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ  

กิจกรรม  5  ส  รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน 

 3. ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ

มาตรการทีก่ าหนด 

 4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 5. สรุปผลการด าเนินงาน / น าเสนอแนวทางปรับปรุงพัฒนา 

 

งานอาคารสถานท่ี  เกี่ยวกับงานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 1. การซ่อมวัสดุ  กรณีสามารถซ่อมเองได้  เมื่อพนักงานท าความสะอาดประจ าอาคารแจ้ง  หรือ

สอบถามพนักงานท าความสะอาดว่ามีวัสดุ  อุปกรณ์  ในการซ่อมแซมหรือไม ่

 -กรณีมีวัสดุ  อุปกรณ์พร้อม  ด าเนินการทันที 

 - กรณีไม่มีวัสดุ  แจ้งฝ่ายจัดซื้อ  ขอใบเสนอราคาจากร้านให้ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการ  เมื่อส่ง

มอบวัสดุด าเนินการ ซ่อมแซมได้ทันที  หรือวันที่ไม่มีการจัดการเรียนการสอน  การประชุม  อบรม  ภายใน

อาคาร  (กรณีมีเสียงดัง) 

2. การซ่อมวัสดุ  กรณีไม่สามารถซ่อมเองได้ 

 -จัดท าบันทึกข้อความ/แจ้ง ผอ.สนอ.ขอบุคลากรของหน่วยงานกลางซ่อมแซม 

 - จัดท าหนังสือแจ้งซ่อม/ส่งงานอาคารโดยตรง/รอบุคลากรส่วนกลางด าเนินการ 
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3.งานบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

 -เมื่อพบปัญหาให้แจ้งพนักงานท าความสะอาด  เจ้าหน้าที่ด้านงานอาคารสถานที่และ

สิ่งแวดล้อม  หรือบัณฑิตวิทยาลัย  เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษา 

 - เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  ก ากับ  ควบคุม  การท าความสะอาดภายใน

และภายนอกอาคาร การบ ารุงรักษาต้นไม้  สนามหญ้า  ให้เป็นไปตามเง่ียนไขสัญญา 

 - ผู้รับผิดชอบบันทึกผลการด าเนินงาน 

4.งานดูแลความปลอดภัย 

 4.1ความปลอดภัยในทรัพย์สินทางราชการ 

  - ติดตั้งอุปกรณ์บันทึกภาพชนิดเคลื่อนที่ 

  - มอบหมายงานให้พนักงานท าความสะอาดตรวจสอบ การปิดล็อคหน้าต่าง  ประตู  

ปิดไฟฟ้า  น้ าประปา 

  - ก าหนดจุดเปิดประตูทางเข้าอาคาร 

  - ก าหนดเวลาเปิด / ปิด ประตูอาคาร 

  -ก าหนดมาตรการการเข้า/ออก อาคาร 

  - การเฝ้าระวังและป้องกันอัคคีภัย  ตรวจสอบคุณภาพถังดับเพลิง 

  - กรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ  ที่ไม่สามารถระงับเหตุได้  แจ้งผู้บังคับบัญชา  และแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  เหตุด่วน  เหตุร้าย  แจ้ง  191   แจ้งหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย  ฯลฯ 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการให้บริการสถานที ่
 

 การให้บริการ งานอาคารสถานที่  งานซ่อมบ ารุง  งานประปา  งานไฟฟ้า  งาน ห้องประชุม           

งานสวนหย่อม  และงานอ่ืนๆ  ภายในหน่วยงาน   สามารถติดต่อประสานงาน  และขอใช้บริการได้ที่  บัณฑิต

วิทยาลัย  ชั้น  2  อาคารสิงหาราม  (บัณฑิตวิทยาลัย )  หรือ  ห้องปฏิบัติงานเจ้า หน้าที่ด้านงานอาคารสถานที่

และสิ่งแวดล้อม  ชั้น  3  ห้อง 30211 

 บันทึกข้อความ  ถึงผู้อ านวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

 หมายเหตุ   

  1.กรณีแจ้งซ่อม  บัณฑิตวิทยาลัย  จะแจ้งเจ้าที่หน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

ด าเนินการตรวจสอบ  เพ่ือซ่อมบ ารุงรักษา 

  2.กรณีแจ้งซ่อม  ให้แจ้งระดับปัญหา  รอได้  หรือว่าด่วนที่สุด  เพื่อหัวหน้างานจะได้

พิจารณาสั่งการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  หรือประสานงานหน่วยงานกลางด าเนินการแก้ไข 
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งานบริการห้องประชุม  /  ห้องเรียน   

 1. ผู้ขอใช้ห้องประชุม ห้องเรียน และอาคารสถานที่แบ่งเป็น  

  1.1 ผู้ขอใช้จากหน่วยงานภายใน ขอใช้เพื่อกิจกรรมการเรียนการสอน การประชุม สัมมนา  

การอบรม ที่หน่วยและมหาวิทยาลัยจัดขึ้น ซึ่งผู้ขอใช้บริการจะเป็นผู้ประสานงานในแต่ละกิจกรรม โดยกรอก  

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง แล้วผ่านงานธุรการของ ส านักงานฯ เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

  1.2 ผู้ขอใช้บริการจากภายนอก มาขอใช้บริการห้องประชุม และอาคารสถานที่             

ตามวัตถุประสงค์ขององค์กรนั้น ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไป   โดยกรอกแบบฟอร์มการขอ  

อนุญาตใช้ห้อง แล้วผ่านงานธุรการของส านักงานฯ  เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

  2. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องประชุม ห้องเรียน และอาคารสถานที่  บัณฑิตวิทยาลัย  ได้จัดท า

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องประชุม ห้องเรียน  และอาคารสถานที่ ขึ้นมาเพ่ืออ า นวยความสะดวกในการขอใช้

บริการและการให้บริการ เพื่อเป็นแบบมาตรฐาน  เดียวกัน ในแบบฟอร์มขอใช้บริการได้ระบุวันเวล าขอใช้

บริการ กิจกรรมที่ขอใช้ จ านวนโต๊ะ เก้าอ้ี และประเภท  ขอโสตทัศนูปกรณ์และจ า นวนที่ต้องการใช้บริการ ซึ่ง

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง สามารถขอได้ที่ส า นักงาน บัณฑิตวิทยาลัย  ชั้น 2 อาคารสิงหาราม  (บัณฑิต

วิทยาลัย) 
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เริ่มต้น 

ตรวจสอบ/สอบถามเบื้องต้น 

กับทางเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบการใช้

งาน ห้องประชุม  

ห้องเรียน 

ผู้ขอใช้  กรอกแบบฟอร์มบันทึก 

ขออนุมัติใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีอาคารให้ความเห็น 

ธุรการลงทะเบียนและน าเสนอ 

ผู้อ านวยการ 

ขออนุมัติจาก 

คณบด ี

ธุรการมอบให้เจ้าหน้าที่อาคารฯ 

 

ก 

แจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบ 

1  วัน 

1-2  วัน 

1  วัน 

แจ้งให้  ผู้ขอใช้ทราบ 

ว่าง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ว่าง 
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งานบริการซ่อมบ ารุงไฟฟ้า 

งานไฟฟ้า  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล  ตรวจสอบ  บ ารุงรักษา  ติดตั้ง  และซ่อมแซม  ระบบไฟฟ้า  

โทรศัพท์  เครื่องปรับอากาศ  เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ  งานประสานงานหน่วยไฟฟ้า  กองกลาง  ส านักงาน

อธิการบดี  ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งพนักงานท าความสะอาด/ 

เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  

เจ้าหน้าที่อาคารฯ

ตรวจสอบ/ 

ซ่อมบ ารุง 

แจ้งงานอาคาร  กองกลาง 

งานอาคาร 

กองกลางตรวจสอบ 

ซ่อมบ ารุง 

 

ซ่อมไม่ได ้

ซ่อมได ้

1-3  วัน 

เสร็จสิน 
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งานบริการซ่อมบ ารุงประปา 

งานประปา  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล  ตรวจสอบ  บ ารุงรักษา  ติดตั้ง  และซ่อมแซม  ระบบประปา  

งานประสานงานหน่วยประปา  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งพนักงานท าความสะอาด/ 

เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  

เจ้าหน้าที่อาคารฯ

ตรวจสอบ/ 

ซ่อมบ ารุง 

แจ้งงานอาคาร  กองกลาง 

งานอาคาร 

กองกลางตรวจสอบ 

ซ่อมบ ารุง 

 

ซ่อมไม่ได ้

ซ่อมได ้

1-3  วัน 

เสร็จสิน 
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งานสวนหย่อมตัดแต่งกิ่งไม้   

 งานสวนหย่อม   ตัดแต่งก่ิงไม้  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้  ไม่ประดับ  ตัดแต่งก่ิงไม้ที่มี

ความสูงไม่เกิน 2 เมตร  ท าความสะอาดรอบบริเวณอาคารให้แลดูสวยงามและบรรยากาศที่สดชื่นอยู่เสมอ  

และงานประสานงานภาคพ้ืนดิน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ของมหาวิทยาลัย ในการตัดตกแต่งกิ่งไม้ที่มี

ความสูงเกิน 2  เมตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้ง เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  

พนักงานท า

ความสะอาด 

ปรับปรุง 

แจ้งงานอาคาร  กองกลาง 

งานอาคาร 

กองกลางตรวจสอบ 

ปรับปรุง 

 

ปรับปรุงไม่ได ้

ไม่ได ้

ปรับปรุงได ้

1-3  วัน 

ตรวจสอบ มอบพนักงานท าความ

สะอาด ปรับปรุง 1 วัน 

เสร็จสิน 
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งานบริการรักษาความสะอาด 

 งานแม่บ้าน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดูแลรักษาความสะอาดห้องต่างๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

รายละเอียดดังนี้ 

 1. เปิด/ปิด  ประตูอาคาร  ห้องปฏิบัติงาน  ห้องเรียน /ส ารวจความเรียบร้อย 

 2. ท าความสะอาดห้องส านักงาน  ห้องพักอาจารย์  ห้องเรียน  ห้องประชุม  บันได  ห้องน้ า 

 3. เปิด/ปิด  เครื่องปรับอากาศ  เครื่องเสียง  /ห้องเรียน  ห้องประชุม 

 4. ท าความสะอาดโต๊ะ  เก้าอ้ี  ตู้เอกสาร  เช็ดกระจก  ปัดหยากไย่  ดันฝุ่น  ดูดฝุ่น 

 5. เก็บ/ทิ้งขยะจากจุดรองรับไปทิ้งหรือท าลาย  พร้อมล้างถัง 

 6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรการประหยัดพลังงาน 

๑.  การประหยัดไฟฟ้า 

๑.๑ เครื่องปรับอากาศ 

     ให้เริ่มระยะเวลาเปิด – ปิดเครื่องปรับอากาศห้องปฏิบัติงานในแต่ละวันให้สั้นลง ดังนี้ 

 -   ภาคเช้า เริ่มเปิดเวลา  ๐๘.๕๐  น  ปิด ๑๒.๐๐ น 

-  ภาคบ่าย เริ่มเปิดเวลา  ๑๒.๕๐  น  ปิด ๑๖.๓๐ 

    -  ปิด  ๑๖.๓๐  น. หรือก่อนเวลาเลิกงานประมาณ ๓๐ นาที หากมีภารกิจที่จะต้ อง

ปฏิบัติงานนอกเวลา ให้เปิดเฉพาะที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงาน 

   -   ตั้งอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศให้อยู่ที่ ๒๕ องศา(ประหยัดพลังงานได้  ๑๐ %) 

-  ให้แม่บ้านประจ าอาคารท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศ  เครื่อ งปรับอากาศ  

อย่างน้อย เดือนละ  ๑  ครั้ง 

๑.๒ ไฟฟ้าส่องสว่าง 

 -  ให้เปิดไฟส่องสว่างในห้องปฏิบัติงานและในส านักงานเฉพาะดวงที่จ าเป็นเท่านั้น 

-  ในเวลากลางคืนให้เปิดไฟฟ้าเพ่ือแสงสว่างเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อรักษาควา ม  

ปลอดภัยภายในเขตรับผิดชอบของ บัณฑิตวิทยาลัย    

-  ปิดไฟและเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดเมื่อเลิกงานหรือออกจากที่ท างานทุกครั้ง  

๑.๓ เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องใช้ส านักงาน 

 -   ห้ามมิให้เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์โดยไม่มีการใช้งาน 

-  ในกรณีที่ไม่ใช้เครื่องถ่ายเอกสารเป็นเวลานาน ๆ  ควรปิดเครื่องถ่ายเอกสาร  

๒.  การประหยัดน  า 

  ๒.๑  ให้ใช้น้ าอย่างประหยัด  ให้ส่วนแม่บ้านประจ าอาคารบัณฑิตวิทยาลัยหมั่นตรวจสอบ        

การรั่วไหลของน้ าเพ่ือลดการสูญเสีย   ให้แม่บ้านประจ าอาคารบัณฑิตวิทยาลัย หมั่นดูแลให้อยู่ในสภาพใช้งาน       

ได้ปกติ   ถ้ามีอุปกรณ์ใด ๆ   ช ารุดให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการซ่อมแซม 

  ๒.๒  การรดน้ าต้นไม้ควรรดในเวลาเช้าเพราะช่วงเช้าอากาศเย็นท าให้การระเหยของน้ าน้อยลง 

  ๒.๓  การใช้น้ าท าความสะอาดภาชนะหรืออ่ืน ๆ  ควรใช้อย่างประหยัด 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
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ผู้จัดท า 

ว่าท่ีร้อยตรีสามารถ  ล าใยหวาน    ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
 สังกัด   บัณฑิตวิทยาลัย 

          มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
  

 

 


