แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2555 (1 ตุลาคม 2554-30 กันยายน 2555)
หน่วยอาคารสถานที่ งานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร์

	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	1
	การดูแล และให้บริการอาคารสถานที่
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	การดูแลเปิด-ปิดอาคารทำการ อาคารเรียน และกำกับดูแลความเรียบร้อยภายในอาคารทำการ อาคารเรียน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	การดูแล ทำความสะอาดสำนักงาน (สำนักงานคณบดี สำนักงานกลุ่มวิชาการพยาบาล ฯลฯ)  สนับสนุนและให้บริการอำนวยความสะดวกในการใช้สถานที่
	ประกายจันทร์, นงคราญ, พิศมัย, ปราณี, นงไวย์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	กำกับดูแลการทำงานของพนักงานทำความสะอาด ในการดูแล ทำความสะอาดสำนักงาน ห้องเรียน ห้องประชุม และบริเวณภายในอาคารทำการ อาคารเรียนต่างๆ
	สุรพล, เรวัติ, 
บุญเป็ง, สมพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	บริหารจัดการฐานข้อมูลและระบบบริการจองห้องเรียน/ห้องประชุม
	สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	การดูแล และให้บริการห้องเรียน ห้องประชุม ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการใช้ห้องเรียน ห้องประชุม เพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 
	บุญเป็ง, สมพร, เรวัติ, 
นงไวย์, พิศมัย
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6
	การจัดทำรายงาน-สถิติการใช้ห้องเรียน ห้องประชุม และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
	สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7
	การบริการกำลังคนในการจัดเตรียมสถานที่สำหรับการจัดกิจกรรมต่างๆ ของคณะ เช่น งานรับปริญญา การจัดสนามสอบ งานมุทิตาจิต  กีฬาบุคลากร งานสานสัมพันธ์ ฯลฯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8
	การบริการกำลังคนในการขนย้ายของ จัดสถานที่เป็นห้องเรียน ห้องประชุม หรือสำนักงานตามการขอใช้บริการ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.9
	กำกับดูแล ประเมินการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ในพื้นที่ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยของคณะพยาบาลศาสตร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	2
	การดูแล และบริการงานไฟฟ้า-เครื่องปรับอากาศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	บริการรับแจ้งซ่อมบำรุงงานไฟฟ้า-เครื่องปรับอากาศ-อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ และการบริหารจัดการคิวงานซ่อม
	สายทอง, สุรพล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมระบบไฟฟ้าแสงสว่างของอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก และบ้านพัก
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	บำรุงรักษาตู้ควบคุมระบบจ่ายไฟ (ตู้ Main Distribution Board) ประจำอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	ติดตั้งเพิ่มเติมระบบไฟฟ้าในอาคาร (เช่น ปลั๊กไฟ หลอดไฟแสงสว่าง อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ)
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศภายในอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6
	ซ่อมแซมและบำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ของคณะ
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7
	ปรับปรุง บำรุงรักษา ติดตั้งเพิ่มเติม ระบบวางสายสัญญาณโทรศัพท์ภายในอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.8
	บันทึกหน่วยการใช้กระแสไฟฟ้าของร้านค้า อาคารบ้านพัก หอพัก/แฟลตอาจารย์-บุคลากร (เดือนละ 1 ครั้ง)
	จรัล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	3
	การดูแล และบริการงานประปา-สุขาภิบาล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	บริการรับแจ้งซ่อมบำรุงระบบประปา-สุขาภิบาล-เครื่องสุขภัณฑ์ และการบริหารจัดการคิวงานซ่อม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมระบบประปา สุขาภิบาล และเครื่องสุขภัณฑ์ อาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก และบ้านพัก
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	ตรวจเช็คและล้างเครื่องกรองน้ำบาดาล (จำนวน 2 จุด ล้างสัปดาห์ละครั้ง)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	ตรวจเช็ค บำรุงรักษาบ่อพักน้ำบาดาลและถังเก็บน้ำจ่ายประจำอาคาร (จำนวน 6 อาคาร ปีละ 1 ครั้ง)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5
	ล้างและขจัดไขมันบ่อดักเก็บไขมันห้องอาหารอาคารหอพักพยาบาล 1 (สัปดาห์ละครั้ง)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6
	ตรวจเช็คถังเคมีดับเพลิง (จำนวน 78 เครื่อง เดือนละ 1 ครั้ง)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7
	ตรวจเช็คและล้างเครื่องกรองน้ำดื่ม (จำนวน 32 เครื่อง เดือนละ 1 ครั้ง)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	4
	บริการงานช่างไม้ งานปูน ทาสี และการดูแล ซ่อมบำรุงครุภัณฑ์สำนักงาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	บริการรับแจ้งซ่อมบำรุงครุภัณฑ์สำนักงาน งานไม้ งานปูน งานทาสี และการบริหารจัดการคิวงานซ่อม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2
	การซ่อมแซม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง งานไม้ งานทาสีและงานปูน
	ปรีดา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3

	การซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำนักงานต่างๆ (เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เอกสาร เป็นต้น)
	ปรีดา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4
	การซ่อมแซมอุปกรณ์ช่วยฝึกปฏิบัติการสำหรับการจัดการเรียนการสอน (เช่น หุ่นคนไข้ อุปกรณ์ช่วยฝึกการเย็บแผล เป็นต้น)
	ปรีดา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	การดูแลพื้นที่สีเขียว สิ่งแวดล้อมโดยรอบอาคาร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	บำรุงรักษา ดูแล ตัดแต่งต้นไม้ ดูแล-ปลูกไม้ดอก/ไม้ประดับ ดูแลสนามหญ้า พื้นที่สีเขียวของคณะ และสิ่งแวดล้อมโดยรอบอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก
	ปรีชา, เจริญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2
	ดูแลรักษาความสะอาดโดยรอบอาคารทำการ อาคารเรียน อาคารหอพัก
	ปรีชา, เจริญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	บริหารจัดการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศอาคารสถานที่ 
	สายทอง, สุรพล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4
	สำรวจครุภัณฑ์ประจำปี (ครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำ อาคารทำการ อาคารเรียน)
	สุรพล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	6
	บริหารจัดการหน่วยอาคารสถานที่
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	สารบรรณหน่วยอาคารสถานที่ (หนังสือเข้า-ออก เสนอหนังสือ ร่าง-โต้ตอบ การจัดเก็บเอกสารส่วนงาน) และการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน
	สายทอง, สุรพล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2
	การเบิกวัสดุประจำหน่วยงาน และวัสดุสำหรับการให้บริการซ่อมบำรุงต่างๆ
	สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3
	สำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานหน่วยอาคารสถานที่ (3 เดือนครั้ง)
	สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.4
	บริหารอัตรากำลังหน่วยอาคารสถานที่ (สรุปการลา การจัดทำ TOR-JA การจัดทำภาระงานในการวิเคราะห์อัตรากำลัง)
	สายทอง, สุรพล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.5
	การประชุมหน่วยอาคารสถานที่ (การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อพัฒนางาน ภายใต้โครงการการจัดการความรู้เพื่อพัฒนางานและพัฒนาบุคลากร งานบริหารทั่วไป ประจำปี 2555)
	บุคลากรหน่วยฯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.6
	กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ายทอดความรู้/ประสบการณ์ ภายใต้โครงการการจัดการความรู้เพื่อพัฒนางานและพัฒนาบุคลากร งานบริหารทั่วไป ประจำปี 2555
	บุคลากรหน่วยฯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.7
	การประชุมหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย ในงานบริหารทั่วไป
	สุรพล, สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.8
	บริหารจัดการฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
	สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	กิจกรรม/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ฝ่ายกายภาพและสิ่งแวดล้อม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5

