
 

งานอาคารสถานที่ : 
งานดูแลความเรียบร้อยความปลอดภัย 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 ➢ จุดคัดกรอง    
 • ติดตั้งเครื่องวัดอุณหภูมิ ตั้งเช้า-เก็บเย็น ศรัณย์พร  
 • จัดเตรียมสติกเกอร์ติดหน้าอก ศรัณย์พร  
 • เปิดและปิดจอประชาสัมพันธ์ชั้น 1 จำนวน 

2 จอภาพ ทุกวัน 
 

 
 ➢ การจราจร   

 ➢ ประสานผู้มาใช้บริการขอรับขอดูกล้องวงจรปิด
กับผู้รับผิดชอบดูแลกล้องวงจรปิด (กรอก
แบบฟอร์มขอดูกล้อง, แจ้งผลการดูกล้องกับผู้ขอ
บริการ) 

 

 

 ➢ ช่วยกันสอดส่องดูแลผู้มาใช้บริการพ้ืนที่ชั้น 1 ที่
ไม่ถูกต้อง พร้อมประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ทุกคน  

 ➢ ประสานแก้ไขเหตุฉุกเฉิน ไฟตก ไฟดับ    

 ➢ เปิด-ปิดห้อง   

 ➢ ป้ายต่าง ๆ    

 ➢ ติดตั้งป้ายจราจร ป้ายทางเข้า ป้ายทางไปลิฟต์
ใหม่แทนของเดิมที่ชำรุด 

 

                     
 ➢ จัดทำบันทึกขออนุเคราะห์ปรับปรุงต่าง ๆ   

 ➢ ตรวจดูเมลจากฝ่ายเครือข่าย และสั่ง print 

แบบฟอร์มขอเข้าห้อง Data Center ชั้น 6 จาก
บริษัทต่าง ๆ  

จรูญ อำไพ ตรวจดูเมลจากฝ่ายเครือข่าย และสั่ง print 

แบบฟอร์มขอเข้าห้อง Data Center ชั้น 6 จาก
บริษัทต่าง ๆ  

 ➢ การขอจอดรถค้างคืน (ส่งแบบฟอร์ม ประสาน 
รปภ. กรณีบุคลากรขอจอดรถค้างคืน (กรอก
แบบฟอร์มและผ่านเลขาอนุมัติแล้ว) กันที่จอดรถ
และดูแล 

 การขอจอดรถค้างคืน (ส่งแบบฟอร์ม ประสาน 
รปภ. กรณีบุคลากรขอจอดรถค้างคืน (กรอก
แบบฟอร์มและผ่านเลขาอนุมัติแล้ว) กันที่จอด

รถและดูแล 

 



 

 

งานอาคารสถานที่ : 
งานซ่อมแซมและบำรุงรักษาอุปกรณ์-อาคาร 

 

ดูแลสภาพอาคารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ใช้งานได้ กรณีเกิดการชำรุด งานธุรการมีช่องทางให้บุคลากรแจ้ง

ความชำรุดผ่านระบบแจ้งซ่อม หรือแจ้งโดยตรงกับงานธุรการ งานธุรการจะซ่อมแซมแกไ้ขในเบื้องต้น หาก

รายการไหนไม่สามารถดำเนินการได้ จะส่งต่องานพัสดุเพื่อดำเนินการต่อไป 

ขัน้ตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
งานซ่อมแซม   
• บุคลากร /แม่บ้าน /รปภ. พบปัญหาแจ้งงานธุรการผ่าน

ระบบแจ้งซ่อม 
ผู้พบความชำรุด  

• กรณีแจ้งผ่านไลน์/โทร/แจ้งโดยตรง งานธุรการจะเป็นผู้
บันทึกลงระบบแจ้งซ่อม 

อำไพ  

• จนท.ธุรการประสานการแก้ไข   
o เปลี่ยนหลอดไฟฟ้า แฉล้ม ศรัณย์พร  
o งานซ่อมอ่ืน ๆ  ประชา  

• จนท.ธุรการติดตามการซ่อมและปิด job งาน อำไพ  
• ประสานกับงานพัสดุเรื่องบริษัทเข้าทำการเปลี่ยนถ่าย

น้ำยาฆ่าเชื้อดับกลิ่น  
 

 

• ประสานเข้าให้บริการของบริษัท ยูนิเพสท์ จำกัด 
เพ่ือเข้ากำจัดปลวด หนู และยุง 

 

 

• ไฟดับ  

 

จัดทำป้ายต่าง ๆ   

 



• บริษัทมาเปลี่ยน firetrol ตู้ควบคุมระบบไฟฟ้า ห้อง
ระบบไฟฟ้าชั้น 1 ไดเ้ปิดทดสอบการจ่ายน้ำของหัว
ดับเพลิง เพ่ือให้แรงดันน้ำลดลง ศรัณย์พร พูลตาล 
วิชิต ใจด ี

 

 
 

 

  
เปลี่ยนโถสุขภัณฑ์ห้องน้ำหญิง ห้องที่ 2 ชั้น 1 จาก
ปัญหากดน้ำไม่ลง  

กางสแลนด้านหน้าและด้านข้างอาคาร เพ่ือกันร้านค้า
จากงานเกษตรแฟร์มาวางของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/groups/324980722820288/user/100036015196409/?__cft__%5b0%5d=AZU1HejAHzGszPGPGYnFNC__tbzLq35qQ4NwoMFMVDf6RB7gCGj7G8T_G9fD8XtaDVxMfKJH0IoGpN7EfKy761Qt7SjjxJ_FDx2Wihqcj8LOUIGDHzD9rOWntL2V6a6uIgIvx1ER4JM-ZKAmDnu7ZIYU&__tn__=-%5dK-R
https://www.facebook.com/groups/324980722820288/user/100003346754272/?__cft__%5b0%5d=AZU1HejAHzGszPGPGYnFNC__tbzLq35qQ4NwoMFMVDf6RB7gCGj7G8T_G9fD8XtaDVxMfKJH0IoGpN7EfKy761Qt7SjjxJ_FDx2Wihqcj8LOUIGDHzD9rOWntL2V6a6uIgIvx1ER4JM-ZKAmDnu7ZIYU&__tn__=-%5dK-R

