
 
 

 
ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

 
งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป  หน่วยบริกำรทั่วไป  แผนกแม่บ้ำน 

มีหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาดตามอาคารและสถานที่ต่างๆ  เปิด -ปิดห้องเรียน  ห้องท างาน  
ตรวจสอบระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  ท าความสะอาดภายในอาคาร  เช่น  โต๊ะ-เก้าอ้ี  กระจก  ผนัง          ฝ้า
เพดาน  ครุภัณฑ์  ล้างพ้ืน-ทางเท้า  ล้างห้องน้ า  ส ารวจความเรียบร้อยของครุภัณฑ์  รดน้ าต้นไม้ภายในอาคาร  
ตรวจสอบถังดับเพลิง  ท าความสะอาดห้องประชุม  จัดห้องประชุม  จัดห้องเรียน  จัดห้องสอบ  ประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่  นักศึกษา  และอาจารย์ผู้สอน  ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอก
และภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
2. เพ่ือประสานงานระหว่างนักศึกษา  อาจารย์  บุคลากรภายใน  และบุคคลภายนอก 
3. เพ่ือให้มีความสะอาด  ถูกสุขอนามัย  และร่มรื่นภายในมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือให้อาคารสถานที่ต่างๆ  พร้อมใช้งาน 
5. เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

 
เป้ำหมำย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 มีวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์พร้อมใช้งาน  และครบถ้วน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 นักศึกษา  อาจารย์  บุคลากรภายในและบุคคลภายนอก  ได้รับความสะดวก  ความปลอดภัย

ในการติดต่อประสานงาน  และมีความสุขกับการเข้ามาใช้บริการด้านอาคารสถานที่ต่างๆ 
กลุ่มเป้ำหมำย 

นักศึกษา  บุคลากรภายใน  และบุคคลภายนอก 
 

  



 
 

กระบวนกำรด ำเนินงำนแผนกแม่บ้ำน 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

หัวหน้าแผนกแม่บ้านส ารวจความเรียบร้อยของ
ครุภณัฑ์ เช่น ประตู หน้าต่าง โตะ๊ เก้าอ้ี 
เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ในอาคารต่างๆ เช่น 
อาคารสนง.วข.ตรัง อาคารเฉลิม 80 พรรษา 
อาคารเรยีนรวม อาคารปฏิบตัิการ อาคารวิทย
บริการ อาคารโรงอาหาร อาคารเฉลิม 60 พรรษา 
อาคารกีฬา อาคารวิศวกรรมประมง อาคาร
วิทยาศาสตร์ทางทะเล อาคารเพาะเลี้ยง อาคาร
อุตสาหกรรมประมง เพื่อวางแผนและมอบหมาย
งานให้แม่บ้านปฏิบัติงาน 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

2. 

 หัวหน้าแผนกแม่บ้านจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนแตล่ะอาคาร เช่น ส ารวจอาคาร/
ครุภณัฑ์ เช่น เปิดปดิ ห้องเรียน หอ้งท างาน 
เครื่องปรับอากาศ ไฟ ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้
ครุภณัฑ์ ท าความสะอาดพื้น ผนัง ฝ้าเพดาน ลา้ง
ห้องน้ า รดน้ าต้นไม้ ตรวจสอบถังดับเพลิง จัด
ห้องเรียน ห้องสอบ ฯลฯ   

2 ชม. 
หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

3. 
 
 

ช้ีแจงแผนการปฏิบตัิงาน และมอบหมายงานให้
แม่บ้านแต่ละอาคารปฏิบัติงานตามแผน 

1 ชม. 
หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

4. 
 
 
 

ลงพื้นที่แต่ละอาคารเพื่อตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงาน  แนะน าและแก้ไขปญัหาต่างๆ 
 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

5. 
 
 
 

รายงานผลการตรวจสอบแม่บ้านแต่ละอาคารตาม
ใบรายงานประจ าเดือน 2 ชม. 

หัวหน้าแผนก
แม่บ้าน 

 
 

6. 

 หน.หน่วย พิจารณาหนังสือ และลงนามห้อยท้าย 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หน.หน่วย 

7. 

 ประธานและกรรมการตรวจการจา้ง พิจารณา
หนังสือ และมอบหมายใหผู้้เกี่ยวขอ้งด าเนินการ/
หน.งาน/ผอ.สนง.วข. พิจารณาหนงัสือ และลง
นามห้อยท้าย/รองอธิการบดฯี พิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

2 วัน 

ประธานและ
กรรมการตรวจการ
จ้าง/หน.งาน/ผอ.
สนง.วข./รองอธิการ 

ภำคผนวก  -ไม่มี-                                                                                ปรบัปรุงเมื่อ 23/04/63 

มอบหมายงาน/ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบผลการปฏบิัติงานตาม
แผนการปฏิบัติงาน 

ส ารวจอาคาร/ครุภณัฑ์ ประจ าอาคาร 
-ประตู -หน้าต่าง -โตะ๊ -เก้าอี ้           

-เครื่องปรับอากาศ -ฯลฯ 

เสนอประธานและกรรมการตรวจการ
จ้าง/หน.งาน/ผอ.สนง.วข./รองอธิการฯ 

เสนอ หน.
หน่วย 

แก้ไข 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผ่าน 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 

 


