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ค ำน ำ 
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ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงำนอำคำรสถำนที่ 

 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีความรับผิดชอบสถานที่ ภูมิทัศน์ความปลอดภัยในการดูแล 
อาคาร มาตรการประหยัดพลังงาน การจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านการซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด้าน สาธารณูปโภค 
ด้านความสะอาด ระบบการจัดและจองสถานที่ การดูแลภูมิทัศน์ ด าเนินตามนโยบาย พันธกิจ แผนกลยุทธ์ 
สนับสนุนการด าเนินกิจกรรม /โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

ค่ำนิยมองค์กร 
 “ยึดหลักธรรมาภิบาล ประสานด้วยกัลยาณมิตร มีจิตบริการ พัฒนางานอย่างมีคุณภาพ” 

วิสัยทัศน์ 
 “ลูกพระเจ้าตากมีคุณภาพทางการศึกษารอบด้าน เรียนรู้อย่างปลอดภัย ตามแนววิถีใหม่” 

พันธกิจ 
๑. สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนอย่างมีคุณ

หลากหลายและทั่วถึง 
๒. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียน ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความ

ปลอดภัยจากภัยพิบัติ ภัยคุกคามทุกรูแบบ เพื่อรองรับวิถีใหม่ 
๓. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะตามหลักสูตรและคุณลักษณะใน

ศตวรรษท่ี 21 อย่างมีคุณภาพ 
๔. พัฒนาผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ มี

สมรรถนะด้านภาษาและการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลให้มีประสิทธิภาพ 

๕. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล โดยเน้นการมีส่วนร่วม
ของทุกภาคส่วน 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ภายในอาคารให้มี

การใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ 
2. ดูแลระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า และประปา 
3. ควบคุมงานสนาม ดูแลสวนและต้นไม้โดยรอบอาคารส านักงาน 
4. การให้บริการและจัดเตรียมสถานที่ส าหรับใช้โอกาสต่างๆ 
5. เก็บขยะมูลฝอย การรักษาความสะอาดของส านักงาน 
6. การป้องกันและก าจัดสัตว์พาหนะน าโรค 
7. ดูแลบ้านพักผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
8. ด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
9. ด าเนินการกิจกรรม 5 ส 

ค ำจ ำกัดควำมงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
“ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะท างาน” หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / มัธยมศึกษา หรือผู

ไดรับมอบหมายแตงตั้ง  
“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
“อาคารสถานที่” หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวร วัสดุอุปกรณ์ที่ติดตั้งท้ังภายในและภายนอกอาคาร และ

บริเวณโดยรอบ เช่น อาคาร ถนน ที่จอดรถ ต้นไม้ สนามหญ้า เป็นต้น 
“สาธารณูปโภค” หมายถึง ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
“ภูมิทัศน์” หมายถึง ภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้พบเห็นรับรู้ทางสายตาในระยะห่าง 

ประกอบด้วย รูปทรงของพ้ืนดิน ต้นไม้ อาคาร โดยรวมมีลักษณะการออกแบบเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์ 
“สิ่งแวดล้อม” หมายถึง ทุกสิ่งที่อยู่รอบบริเวณ ได้แก่ อาคาร ต้นไม้ 
“การรักษาความปลอดภัย” หมายถึง มาตรการที่ก าหนดขึ้น ตลอดจนการด าเนินการทั้งปวงเพ่ือ

พิทักษ์รักษา และคุ้มครองป้องกันบุคคลและทรัพย์สินของราชการให้รอดพ้นจากภัยอันตรายต่างๆ ที่อาจ
เกิดข้ึน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ส ารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน พัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ 
ปฏิบัติงานใหส านักงานเปนสถานที่นาอยู นาท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

2. วางแผนและก าหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ พัฒนาสภาพ
แวดลอมปรับปรุงภูมิทศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง กับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  

3. ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด  

4. ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
5. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

  
งำนปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

1. กรณีสามารถซ่อมเองได้ สอบถามเจ้าหน้าที่ว่ามีวัสดุ อุปกรณ์ในการซ่อมหรือไม่ 
- กรณีมีวัสดุ อุปกรณ์พร้อม ด าเนินการทันที 
- กรณีไม่มีวัสดุ หัวหน้างานอาคารสถานที่ บันทึกข้อความเรื่อง/ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/เสนอ ผอ.

สพป. อนุมัติและส่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อด าเนินการจัดหาและส่งมอบ
วัสดุให้เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ด าเนินการทันที 

2. กรณีไม่สามารถซ่อมเองได้ 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่ บันทึกข้อความเรื่อง/ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติและ

สิ่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
3. งานบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

- เมื่อพบปัญหาให้แจ้งหัวหน้างานอาคารสถานที่ เพ่ือสั่งให้ด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษา 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่ ก ากับ ควบคุม การบ ารุงรักษาบริเวณโดยรอบอาคารส านักงาน 

และงานท าความสะอาดอาคารให้เป็นไปตามเงื่อนไข นโยบายของผู้บริหาร 
4. งานดูแลความปลอดภัย 

- ความปลอดภัยทางทรัพย์สินของทางราชการ 
o หัวหน้างานอาคารสถานที่ บันทึกแต่งตั้งค าสั่งเวรรักษาความปลอดภัยและแจ้งเวียน/

บันทึกการอยู่เวรรักษาความปลอดภัย 
o หัวหน้างานอาคารสถานที่ จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานหน่วยรักษาความ

ปลอดภัยสถานที่ราชการและการอ านวยความสะดวก 
o หัวหน้างานอาคารสถานที่ ติดตาม ก ากับ ควบคุม การรักษาความปลอดภัย 
o การเฝ้าระวังและป้องกันอัคคีภัย ตรวจสอบคุณภาพถังดับเพลิง 
o กรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่ไม่สามารถระงับเหตุได้ แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบและแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น เหตุด่วน เหตุร้าย แจ้ง 191 
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กำรให้บริกำรงำนอำคำรสถำนที่ 
 การให้บริการงานอาคารสถานที่ งานซ่อมบ ารุง งานประปา งานไฟฟ้า งานหอประชุม งานสวนหย่อม 
งานออกแบบ และงานอ่ืนๆ ภายในส านักงาน สามารถติดต่อประสานงานและขอใช้บริการได้ท่ีงานอาคาร
สถานที่ กลุ่มอ านวยการ 

1. กรณีแจ้งซ่อมงานอาคารสถานที่จะจัดเจ้าหน้าที่ไปด าเนินการซ่อมให้ บางครั้งอาจจะได้รับการ
บริการที่ล่าช้า เพราะ 
- เจ้าหน้าที่ก าลังปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน อาจจะเป็นงานด่วน         

ไม่สามารถด าเนินการซ่อมให้ทันเวลาได้  
- เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและด าเนินการซ่อมตามแจ้ง แต่วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในสต๊อกต้องท า

การเบิกวัสดุอุปกรณ์จากงานพัสดุ 
2. กรณีแจ้งซ่อม ให้แจ้งถึงระดับปัญหา รอได้ หรือว่าด่วนที่สุด เพื่อหัวหน้างานจะได้พิจารณาสั่งการ

ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อมต่อไป 
3. กรณียืมวัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน พร้อมจัดส่งให้และถ้าเป็นไปได้ การยืมวัสดุอุปกรณ์ควรจะท า

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ก่อนประมาณ 1 วัน เพ่ือง่ายและสะดวกในการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าที่รวมถึงการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ 

งำนบริกำรห้องประชุม 
 งานห้องประชุม มีหน้าที่ดูแลความสะอาด จัดเตรียม-จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมต่างๆ
ให้บริการบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด ให้พร้อมอยู่เสมอ 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความขอใช้ห้องประชมุ 

ตรวจสอบเอกสาร และท าการวางแผนด าเนนิการ 

ประสานรายละเอียดกับผู้ขอใช ้ ด าเนินการจัดสถานที่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

มอบหมายงาน 

ด าเนินการ 
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งำนปรับปรุงภูมิทัศน์ 

 งานปรับปรุงภูมิทัศน์ ผู้รับมอบหมายงานมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ ตัดแต่ง
กิ่งไม้ ตัดหญ้า ท าความสะอาดบริเวณท่ีรับผิดชอบให้แลดูสวยงามและบรรยากาศที่สดชื่นเสมอ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบของเจ้าหนา้ที่ 

ตรวจสอบพื้นที/่จัดเตรียมอุปกรณ์ 

ด าเนินงานปรับ ตัดแตง่  

ตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน 

ด าเนินการเสร็จสิน้ 
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งำนดูแลควำมสะอำด 
 งานดูแลรักษาความสะอาด ผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อยบริเวณโดยรอบ
อาคารและตัวอาคาร ดังนี้ 

1. เปิด/ปิด ประตูห้องปฏิบัติงาน/กลุ่มต่าง ๆ /ส ารวจความเรียบร้อย 
2. ท าความสะอาดส านักงาน ระเบียง บันได 
3. ท าความสะอาดห้องประชุม จัดโต๊ะ ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน 
4. เปิด/ปิด เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ห้องประชุม 
5. ท าความสะอาด ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ดับเพลิง 
6. ท าความสะอาด โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เอกสาร เช็ดกระจก 
7. ท าความสะอาดห้องน้ า ห้องส้วม 
8. ท าความสะอาดห้องท างานผู้บริหารการศึกษา 
9. เก็บ/ทิ้งขยะ จากจุดรองรับไปทิ้งหรือท าลาย  
10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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มำตรกำรกำรประหยดัพลังงำน 
1. เครื่องปรับอากาศ ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 43 % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดของอาคาร  

 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่ 25 องศาเซลเซียสในพ้ืนที่ท างาน  
 เปิดเครื่องปรับอากาศ ช่วงเช้าเวลา 9.00 – 12.00 น. ปิดช่วงเวลาพักเท่ียงเวลา   
12.00- 13.00 น. ช่วงบ่ายเปิดเวลา 13.00 - 16.00 น. ไม่เปิดหรือเปิดเท่าท่ีจ าเป็น  
เครื่องปรับอากาศนอกเวลา ราชการและวันหยุด  
 ห้องท างานที่เปิดเครื่องปรับอากาศ ควรดูแลการปิด – เปิดประตูเข้าออก ควรปิดให้สนิท
ทุกครั้ง และปิดช่องว่างให้สนิทตามขอบประตู ขอบหน้าต่าง  
 ไม่ควรใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่เป็นแหล่งก าเนิดความร้อนในห้องท่ีใช้เครื่องปรับอากาศ เช่น 
ตู้เย็น กาต้มน้ าร้อนเพราะเป็นการเพ่ิมภาระความร้อนและความชื้น  
 ไม่วางสิ่งของหรือกล่องเอกสาร ปิดขวางทางระบายอากาศของชุดคอล์ยร้อนของ
เครื่องปรับอากาศ  
 ไม่ควรเปิดพัดลมติดผนังหรือพัดลมเพดานขณะเปิดเครื่องปรับอากาศ และพัดลมดูด
อากาศควร เปิดเฉพาะ ช่วงเปิดเครื่องปรับอากาศตอนแรก  
 ท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศทุกเดือน ตรวจเช็ค ล้างท าความสะอาดทั้งเครื่องทุก 3 
เดือน เพ่ือลดภาระการท างานท าให้เครื่องท างานอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน 
 ปรับเปลี่ยนขนาดของเครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับขนาดของห้อง และเปลี่ยนเครื่องที่
มีอายุ การใช้งานมานาน  
 เครื่องปรับอากาศมีปัญหา แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการแก้ไข เพ่ือลดการสูญเสีย
พลังงาน ไฟฟ้า  
 ในการใช้ห้องประชุมของส านักงาน ควรพิจารณาจัดให้ใช้ห้องประชุมตามจ านวนผู้เข้า
ประชุม เพ่ือความเหมาะสมในการใช้เครื่องปรับอากาศ  
 ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการลดการใช้พลังงานในหน่วยงาน และช่วยลดภาวะโลกร้อนอีกทาง
หนึ่ง แต่งตั้งผู้ดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศ
ตามมาตรการ ลดการใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด 

2. ไฟฟ้าแสงสว่าง ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 13 % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร  
 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องท างานเวลา 12.00 – 13.00 น. โดยเปิดเท่าที่จ าเป็น  
 ปิดหลอดไฟฟ้าหรือลดจ านวนหลอดในบริเวณท่ีแสงสว่างมากเกินความจ าเป็นหรือ
พิจารณาใช้ แสง ธรรมชาติจากภายนอก โดยเปิดม่าน มูลี่บริเวณหน้าต่าง  
 แยกสวิทซ์หรือใช้สวิทซ์กระตุกแทนควบคุมอุปกรณ์ เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์
แสงสว่าง ได้อย่างเหมาะสม แทนการใช้หนึ่งสวิทซ์ควบคุมหลอดจ านวนมาก  
 เปลี่ยนบาลาสต์ที่มีประสิทธิภาพสูงหรือบาลาสต์อิเลคทรอนิคส์แทนบาลาสต์ธรรมดา    
เพ่ือลดการ สูญเสียพลังงานไฟฟ้า 
 ท าความสะอาดแผ่นสะท้อนแสงและหลอดไฟฟ้าแสงสว่างทุก 3 เดือน  
 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเมื่อไม่ใช้งาน ไม่ว่าจะนานเท่าใดควรปิดทุกครั้ง การปิด – เปิดบ่อย ๆ 
จะไม่ท าให้ สิ้นเปลืองแต่อย่างใด แต่จะช่วยให้ประหยัดมากขึ้น  
 ไฟฟ้าแสงสว่างในเวลากลางคืน ควรเปิดเฉพาะส่วนที่ส าคัญและมีระบบเปิด – ปิดอัตโนมัติ 
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3. เครื่องใช้ส านักงานและอุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืน ๆ ใช้ไฟฟ้าประมาณ 43 % ของการใช้ไฟฟ้า ทั้งหมดใน
อาคาร  

 ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยงหรือกรณีไม่ใช้งานเกิน 15 นาที และถอดปลั๊กหรือ
ปิด สวิทซ์ปลั๊กพ่วงหลังเลิกใช้งานทุกครั้ง  

 กาต้มน้ าร้อนควรต้มเป็นช่วงเวลา เช่น เช้า 8.00 - 9.00 น. บ่าย 12.30 – 13.30 น. 
ไม่ ควรต้มทิ้งไว้ทั้งวัน เพราะกาต้มน้ าจะท างานโดยอัตโนมัติเมื่ออุณหภูมิน้ าลดลง หรือลดจ านวน
กาต้ม น้ าร้อนลงโดยให้มีใช้ส่วนกลางชั้นละเครื่องเท่านั้น  

 ลดการเปิดตู้เย็นบ่อย ๆ หรือเปิดท้ิงค้างไว้นาน เพราะพลังงานที่ใช้จะเพ่ิมตามจ านวนครั้งที่
เปิด 

 ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้า หากไม่ใช้งานอย่างต่อเนื่อง หลังเลิกงานหรือในวันหยุดราชการ 
เพราะ การเสียบปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทิ้งไว้ถึงไม่เปิดเครื่อง จะมีการใช้พลังงานไฟฟ้าอยู่  

 หากมีการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมข้ึนหรือลดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า ควรแจ้งผู้ดูแลการใช้
พลังงาน ทราบ เพ่ือแก้ไขข้อมูลเครื่องใช้ไฟฟ้าให้ถูกต้องตามความเป็นจริง  

 เพ่ิมเบรกเกอร์ควบคุมปลั๊กที่ต่ออุปกรณ์ไฟฟ้าในห้องท างาน เพื่อสะดวกในการปิดหลังเลิก
งานหรือ ในวันหยุดราชการ ชีแ้จงผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจและให้ปฏิบัติหลังเลิกงานทุกวัน  

4. น้ ามันเชื้อเพลิง  
 มีการควบคุมการใช้รถของหน่วยงานและการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพ 
วางแผนเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง หลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงเวลาเร่งด่วนและ
เส้นทางท่ีมี การจราจรติดขัด  
 มีการใช้เทคโนโลยีการสื่อสารประสานงาน แทนการใช้รถยนต์  
 การใช้รถยนต์ร่วมกันเดินทางในเส้นทางเดียวกัน การเดินทาง 1 คนใช้รถยนต์สาธารณะ
แทน  
 ตรวจเช็คสภาพรถก่อนเดินทางทุกครั้ง เช่น น้ าในหม้อน้ า น้ ากลั่นแบตเตอรี่ น้ ามันหล่อลื่น 
สภาพยางและแรงดันลม  
 เติมลมอย่างให้เหมาะสม ถ้าลมอ่อนจะท าให้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงและอายุการใช้งาน
ยางสั้นลง  
 ตรวจเช็ค เปลี่ยนอะไหล่ตามอายุการใช้งาน เช่น น้ ามันหล่อลื่น ใส้กรองน้ ามันเครื่อง ใส้
กรอง อากาศ เพ่ือยืดอายุการใช้งานของเครื่องยนต์และบันทึกรายละเอียดการซ่อมไว้เป็น
ข้อมูล  
 ไม่ควรติดเครื่องยนต์ทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถยนต์นาน
เกินกว่า 5 นาที  
 ใช้ความเร็วรถยนต์ไม่เกิน 90 กิโลเมตร/ชั่วโมง  
 บันทึกการเดินทางและระยะทางทุกครั้งที่ใช้รถ และรายงานการใช้รถและน้ ามันเชื้อเพลิง
ทุกเดือน  
 ประชาสัมพันธ์และท าความเข้าใจกับพนักงานขับรถ ถึงวิธีการใช้รถอย่างไรให้ประหยัดที่
ถูกต้อง 
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5. น้ าประปา  
 ปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน ไม่ควรเปิดทิ้งไว้  
 ตรวจเช็ครอยรั่วทุกสัปดาห์ หากพบต้องด าเนินแก้ไขทันท ี 
 ตรวจเช็คปิดน้ าหลังเลิกงานและในวันหยุดราชการ  
 เลือกใช้อุปกรณ์ช่วยประหยัดน้ า  

6. โทรศัพท์  
 ใช้ติดต่อเฉพาะงานของทางราชการ  
 มีการจดบันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการทุกครั้ง 

 


