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ค ำน ำ 

 ส่วนพัฒนาความยั่งยืน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้จัดท าคู่มืออาคารที่พักบุคลากรขึ้นเพ่ือ ให้

บุคลากรที่พักอาศัยในอาคารที่พักบุคลากรหรือผู้ต้องการเข้าพักในอาคารที่พักบุคลากรมีความเข้าใจ คุณสมบัติ

ในการเข้าพัก กฎ ระเบียบ ประกาศ การให้บริการ การช าระเงินค่าบริการ ตลอดจนความปลอดภัยในอาคาร 

 ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการใช้บริการของอาคารได้อย่างเต็มประสิทธภาพ และเสริมสร้างความเข้าใจใน

การพักอาศัยร่วมกันของผู้พักอาศัย การจัดท าคู่มือนี้จึงได้ก าหนด หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และขั้นตอน

ต่างๆในการใช้งานอาคาร รวมถึงข้อระงับเหตุฉุกเฉินเบื้องต้นของผู้พักอาศัย  

 ในการนี้ขอแจ้งให้ทุกท่านทราบว่ารายละเอียดในคู่มือฉบับนี้อาจมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แก้ไข 

ได้ตามความเหมาะสม ในอนาคตขอให้ท่านโปรดศึกษารายละเอียดในคู่มือฉบับนี้  

 ส่วนพัฒนาความยั่งยืนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืออาคารที่พักบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒนี้ 

จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกท่าน หากมีข้อสงสัยหรือประสงค์จะทราบข้อมูลเพ่ิมเติมใดๆ กรุณาติดต่องาน

บริหารจัดการที่พักและสวัสดิการ หมายเลขโทรศัพท์ 037-395-536 ต่อ 21013 
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แผนท่ีอำคำรที่พักบุคลำกร 
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รำยละเอียดทั่วไปของอำคำร 

 อาคารที่พักบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นอาคารที่จัดสรรขึ้นเพ่ือบรรเทาความ

เดือดร้อนเรื่องที่พักอาศัยให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ปฏิบัติงาน ณ พ้ืนที่องครักษ์ โดยตัว

อาคารจะแบ่งเป็นประเภท ห้องพักประเภทห้องโสด และ ห้องพักประเภทห้องครอบครัว ซึ่งมีอาคารทั้งหมด 7 

กลุ่มอาคาร ได้แก่ อาคารกัลยาณมิตร (อาคาร A) , อาคารจิตอารี (อาคาร B) , อาคารศรีวิจิตร (อาคาร C ) , 

อาคารมีน้ าใจ (บ้านพักหลังที่ 1) , อาคารไมตรีตอบ (บ้านพักหลังที่ 2) , อาคารมอบความดี (บ้านพักหลังที่ 3) 

และ กลุ่มอาคาร SWU 3 อาคาร โดยมีรูปแบบห้องพักดังนี้ 

1. อาคารกัลยาณมิตร (A) อาคารสูง 8 ชั้น มีห้องพักท้ังหมด 64 ห้องแบ่งเป็น 

- ห้องโสด จ านวน 50 ห้อง แบ่งเป็น 

o ห้องพักมีห้องย่อย 2 ห้อง จ านวน 25 ห้อง 50 ยูนิต  

o ห้องพักมีห้องย่อย 3 ห้อง จ านวน 25 ห้อง 75 ยูนิต  

- ห้องครอบครัว จ านวน 14 ห้อง  

2. อาคารจิตอารี (B) อาคารสูง 4 ชั้น มีห้องพัก 24 ห้อง เป็นห้องประเภทห้องโสด ทั้งหมด 24 ห้อง

ห้องพักมีห้องพักย่อย 3 ห้อง พัก จ านวน 24 ห้อง หรือ 72 ยูนิต 

3. อาคารศรีวิจิตร (C) อาคารสูง 4 ชั้น มีห้องพักจ านวน 24 ห้อง เป็นห้องแบบ 2 ยูนิต แบ่งเป็น 

- ห้องโสด 11 ห้อง ห้องพักมีห้องย่อย 2 ห้อง จ านวน 11 ห้อง 22 ยูนิต  

- หอ้งครอบครัว 13 ห้อง  

4. อาคารมีน้ าใจ (1) อาคารสูง 5 ชั้น มีห้องพักท้ังหมด 20 ห้อง  

5. อาคารไมตรีตอบ (2) อาคารสูง 5 ชั้น มีห้องพักท้ังหมด 20 ห้อง  

6. อาคารมอบความดี (3) อาคารสูง 5 ชั้น มีห้องพักท้ังหมด 20 ห้อง  

7. กลุ่มอาคาร SWU  3 อาคาร 

- ห้องโสด จ านวน 408 ห้อง แบ่งเป็น 

o Studio 1 จ านวน 336 ห้อง 

o Studio 2 จ านวน 72 ห้อง 

สิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารประกอบด้วย 

- พ้ืนที่ส่วนกลาง 

- พ้ืนที่จอดรถ 

- ระบบโทรทัศน์กล้องวงจรปิด (CCTV) 

- ระบบรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
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บทนิยำมศัพท์ 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

“คณะกรรมการ” หมายถึงคณะกรรมการจัดการที่พักบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

“สังกัด” หมายถึง คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ ในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ หรือ

หน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัย 

“ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วน

ราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  “ผู้เข้าพัก” หมายถึง บุคคลที่ได้รับพิจารณาจัดสรรให้พักในอาคารที่พักบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ 

 “บุคคลในครอบครัว” หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฏหมายของผู้เข้าพัก  

“อาคารที่พักบุคลากร” หมายถึง อาคารที่พักบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 

 “ผู้หมดสิทธิ์” หมายถึง ผู้เข้าพักที่หมดสิทธิ์ในการเข้าพักอาศัยในอาคารที่พักบุคลากรมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 

 “ค่าใช้จ่าย” หมายถึง จ านวนเงินที่ผู้เข้าพักต้องช าระในการเข้าพักอาศัย ของอาคารที่พักบุคลากร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 

 “ค่าบริการ” หมายถึง อัตราค่าห้องพักอาคารที่พักบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 

 “ค่าสาธารณูปโภค” หมายถึง อัตราค่าบริการสาธารณะที่จัดเพ่ืออ านวยประโยชน์แก่ผู้เข้าพัก เช่น ค่า

ไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 

 “ค่าประกันความเสียหาย” หมายถึง เงินที่เรียกเก็บตามสัญญา เพ่ือเป็นค่าประกันความเสียหายอัน

อาจเกิดข้ึนโดยการกระท าของผู้เข้าพักและค่าเสียหายจากการประเมินของคณะกรรมการจัดการที่พักบุคลากร 

 “สัญญา” หมายถึง สัญญาการเข้าพักอาศัยในอาคารที่พักบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 “ผู้ดูแลอาคาร” หมายถึง บุคคลที่ได้รับการมอบหมายจากคณะกรรมการในการดูแลและอ านวยความ

สะดวกในอาคารที่พักบุคลากร 
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คุณสมบัติและกำรพิจำรณำผู้เข้ำพัก 

1. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มีความประสงค์จะเข้าพัก ให้ท าเอกสารขอความอนุเคราะห์ห้องพักไปยัง 

ประธานคณะกรรมการจัดการที่พักบุคลากร พร้อมแนบแบบฟอร์มและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

2. ผู้มีสิทธิ์ขอที่พัก ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

- ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

- ต้องได้รับอนุมัติจากต้นสังกัดที่ตนเองสังกัดอยู่ 

- ต้องไม่เป็นผู้ขอใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจหรือจากหน่วยงานอื่นๆ 

- มีที่พักอาศัยที่มีระยะทางมากกว่า ๓๐ กิโลเมตร จากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ อ าเภอ

องครักษ์ จังหวัดนครนายก 

3. การขอห้องพักประเภทครอบครัว ให้ใช้สิทธิพักอาศัยเพียงฝ่ายเดียวเท่านั้น 

4. คณะกรรมการ จะพิจารณาจัดสรรห้องพักเฉพาะผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดข้างต้น 

กำรเข้ำพักอำศัย 
1. ผู้เข้าพักต้องได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการแล้วเท่านั้น 

2. เมื่อได้รับการพิจารณาจัดสรรอาคารที่พักบุคลากรแล้ว ผู้เข้าพักต้องเข้าท าสัญญาการเข้าพักอาศัยและ

ช าระค่าประกันการเข้าพักภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ คณะกรรมการ มีหนังสือแจ้งให้ทราบ เว้นแต่

ผู้ได้รับสิทธิ์อยู่ระหว่างลาราชการ ให้ยืดเวลาการเข้าท าสัญญา ไม่เกิน ๓๐ วัน หลังจากได้รับหนังสือ

แจ้งจากทางคณะกรรมการ 

3. ผู้เข้าพักต้องช าระค่าประกันการเข้าพักอาศัยตามสัญญาการเข้าพักอาศัย ในวันที่เข้าท าสัญญา 

4. ผู้เข้าพักต้องตรวจสอบครุภัณฑ์และอุปกรณ์ประจ าห้องพัก ตามแบบส ารวจครุภัณฑ์ที่ คณะกรรมการ 

ก าหนด และเข้าตรวจสอบพร้อมเจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่ในการดูแลอาคารที่พักบุคลากร 

5. ผู้เข้าพักต้องยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักค่าบริการส่วนกลาง ค่าบริการสาธารณูปโภค และค่าใช้จ่าย

อ่ืนๆ จากเงินเดือน ตั้งแต่วันแรกที่ส่งเอกสารสัญญาการเข้าพักอาศัย ในกรณีที่ไม่สามารถหักเงินเดือน

ตามวรรคแรกได้ ให้ผู้เข้าพักไปช าระค่าบริการข้างต้นที่กองคลัง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

องครักษ์ ภายในวันที่ ๓๐ ของเดือนนั้นๆ 
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ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำพักอำศัยในอำคำรที่พักบุคลำกร 

1. เพ่ือให้การเข้าพักอาศัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยผู้เข้าพักต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 

ข้อก าหนดและข้อปฏิบัติต่างๆที่มหาวิทยาลัยหรือคณะกรรมการประกาศโดยเคร่งครัด 

2. ผู้เข้าพักมีหน้าที่ช่วยกันรักษาบรรยากาศของความสงบสุขในการอยู่ร่วมกัน 

3. ผู้เข้าพักต้องรับผิดชอบดูแลท าความสะอาด ห้องพักและบริเวณโดยรอบให้อยู่ในสภาพสะอาด

เรียบร้อย 

4. ผู้เข้าพักต้องรับผิดชอบดูแลรักษาครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆในห้องพักที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้

งานได้ดีอยู่เสมอ หากพบส่วนใดช ารุดเสียหายจะต้องด าเนินการซ่อมโดยเร็ว โดยค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

เป็นของผู้เข้าพัก เว้นแต่เป็นการซ่อมแซมที่เก่ียวข้องกับโครงสร้างอาคารและส่วนประกอบที่ส าคัญ ซึ่ง

ช ารุดจากเหตุสุดวิสัยหรือเสื่อมสภาพตามระยะเวลา 

5. ต้องให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการ ในการให้ข้อมูลต่างๆเก่ียวกับท่ีพักอาศัยและการพักอาศัย 

6. ผู้เข้าพักต้องช่วยกันดูแลบ ารุง รักษา ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งภายในอาคารที่พักบุคลากรและ

นอกอาคารที่พักบุคลากร ทั้งท่ีจัดให้ใช้ร่วมกันเป็นส่วนกลางหรือที่จัดให้ใช้เป็นส่วนบุคคล  

7. ผู้เข้าพักต้องชดใช้ต่อความเสียหายของวัสดุอุปกรณ์และส่วนประกอบของอาคารต่างๆที่จัดให้ใช้

ร่วมกันเป็นส่วนกลางและส่วนบุคคล ซึ่งตนเป็นต้นเหตุกระท าให้เกิดความเสียหายนั้น และต้องเป็นผู้

ออกค่าใช้จ่ายในการแก้ไข ซ่อมบ ารุง รักษา วัสดุอุปกรณ์ข้างต้น เพ่ือให้มีสภาพใช้งานได้ดังเดิม 

8. ผู้เข้าพักอาศัยที่ต้องการรื้อถอน ดัดแปลง ต่อเติม ตกแต่ง แก้ไข สภาพการก่อสร้างหรือส่วนประกอบ

ของอาคาร ให้ท าแบบฟอร์มขอติดตั้งอุปกรณ์ในหอพักบุคลากรไปยังประธานคณะกรรมการจัดการที่

พักบุคลากร และการด าเนินการต้องมีผู้มีหน้าที่รับผิดชอบอาคารที่พักบุคลากร เข้าดูแลทุกครั้ง 

9. ผู้เข้าพักต้องเข้าพักเป็นประจ า โดยให้ถือเสมือนเป็นเคหสถานของตน การไม่เข้าพักอย่างสม่ าเสมอให้

ถือว่าผู้ได้รับสิทธิ์ไม่มีความจ าเป็นเดือดร้อน และไม่ต้องการรับบริการอาคารที่พักบุคลากรอีกต่อไป 

ซึ่งคณะกรรมการสามารถพิจารณาถอนสิทธิ์ในการพักอาศัยได้ 

10. ผู้เข้าพักต้องรับภาระค่าบริการส่วนกลาง(เช่น ค่าห้องพัก ค่าก าจัดสิ่งปฏิกูลขยะมูลฝอย ค่าท าความ

สะอาด ค่าตัดหญ้า) ค่าบริการสาธารณูปโภค(เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์)  และ

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

11. กรณีห้องพักประเภทห้องครอบครัว บุคคลในครอบครัวที่ได้รับการอนุมัติต้องเข้าพักอาศัย ไม่น้อยกว่า 

๑๐ ครั้งต่อเดือน มิเช่นนั้นจะถือว่าบุคคลในครอบครัวไม่ได้มีความจ าเป็นเดือดร้อนในการขอที่พัก

อาศัย และไม่ต้องการรับบริการอาคารที่พักบุคลากรอีกต่อไป ซึ่งคณะกรรมการสามารถพิจารณา

เปลี่ยนสิทธิ์ในการพักอาศัยของผู้เข้าพักได้ 
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12. การได้รับสิทธิ์เข้าพักอาศัยไม่ว่าจะเป็นประเภทใดให้เป็นสิทธิ์ของผู้เข้าพักเฉพาะตัว ไม่สามารถโอน

สิทธิ์ให้ผู้อื่นได้ 

13. ในกรณีที่ผู้เข้าพักจะต้องลาศึกษาต่อหรือไปราชการที่อ่ืนและไม่ได้เข้าพักเป็นระยะเวลาเกินกว่า ๖ 

เดือน ให้ส่งคืนห้องพักโดยถูกต้องตามระเบียบ 

ข้อห้ำมในกำรเข้ำพักอำศัยในอำคำรที่พักบุคลำกร 

1. ห้ามน าสิ่งผิดกฎหมายเข้ามาไว้ในครอบครอง หรือในบริเวณอาคารที่พักบุคลากร 

2. ห้ามทิ้งขยะมูลฝอยให้เป็นที่รังเกียจ หรือส่งกลิ่นเหม็นรบกวนผู้อ่ืน อันก่อให้เกิดความร าคาญต่อ ผู้เข้า

พักคนอื่นๆหรือชุมชน 

3. ห้ามสร้างความเดือดร้อนหรือร าคาญ แก่ผู้เข้าพักคนอื่นๆ 

4. ห้ามเลี้ยงสัตว์ในอาคารที่พักบุคลากร 

5. ห้ามแลกเปลี่ยนหรือเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ในห้องพัก เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ดูแล

อาคารที่พักบุคลากร 

6. ห้ามแลกเปลี่ยนหรือโยกย้ายห้องพักโดยพลการ เว้นแต่ได้รับการพิจารณาการย้ายห้องพักจาก

คณะกรรมการแล้วเท่านั้น 

7. ห้ามใช้อาคารที่พักบุคลากรไปในทางที่ผิดกฎหมาย เป็นแหล่งมั่วสุมก่อให้เกิดอบายมุข หรือความ

ประพฤติที่ไม่เหมาะสมใดๆ ขัดต่อศีลธรรมหรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือไม่เหมาะสมในด้าน

ความปลอดภัยและความไม่สะอาดในการอยู่ร่วมกัน 

8. ห้ามผู้เข้าพักน าที่พักไปหาผลประโยชน์ เช่นการแบ่งเช่า การประกอบธุรกิจ ร้านค้า สโมสร โรงงาน 

หรือกิจกรรมอ่ืนใดที่ คณะกรรมการ เห็นว่าไม่เหมาะสม หรือสร้างความเดือดร้อนแก่ผู้เข้าพักคนอื่น 

9. ห้ามไม่ให้ผู้เข้าพักรื้อถอน ดัดแปลง ต่อเติม ตกแต่ง แก้ไข สภาพการก่อสร้างหรือส่วนประกอบของ

อาคารเว้นแต่ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการแล้วเท่านั้น 
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กำรหมดสิทธิ์ในกำรพักอำศัย 

ผู้เข้าพักจะหมดสิทธิ์การเข้าพัก ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1. ขาดคุณสมบัติตามคุณสมบัติและการพิจารณาผู้เข้าพัก 

2. ผู้เข้าพักไม่ปฏิบัติตามนโยบายเกี่ยวกับการพักอาศัยตาม ข้อปฏิบัติในการเข้าพักอาศัยในอาคารที่พัก

บุคลากร และ ข้อห้ามในการเข้าพักอาศัยในอาคารที่พักบุคลากร 

3. เมื่อผู้เข้าพักได้รับการพิจารณาจัดสรรห้องพักแล้วไม่เข้าท าสัญญาภายในเวลาที่ก าหนด 

4. ผู้เข้าพัก เข้าพักอาศัยน้อยกว่า ๑๐ ครั้งต่อเดือน ติดต่อกัน ๓ เดือน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. เมื่อผู้เข้าพัก ได้รับการอนุมัติจาก คณะกรรมการ ในการยกเลิกห้องพัก 

6. เมื่อผู้เข้าพักได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาหรือไปช่วยราชการอ่ืนเกิน ๖ เดือน 

7. แจ้งข้อมูลต่างๆในการประกอบการพิจารณาจัดสรรที่ไม่เป็นความจริงหรือไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ขอความอนุเคราะห์ห้องพัก และตรวจสอบพบภายหลัง 

8. กรณีอ่ืนๆตามที่คณะกรรมการ เห็นสมควร 
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ขั้นตอนกำรขอรับบริกำรในอำคำรที่พักบุคลำกร 

 เนื่องด้วยงานอาคารที่พักบุคลากร ต้องการอ านวยความสะดวกในการขอรับบริการต่างๆในอาคารที่

พักบุคลากร เช่น การขอห้องพพัก การยกเลิกห้องพัก การย้ายห้องพัก การขอติดตั้งอุปกรณ์เพ่ิมเติม การขอรับ

บริการอ่ืนๆ การตรวจสอบค่าบริการ เป็นต้น นั้น ทางอาคารที่พักบุคลการได้จัดท า  Line Official Account 

(Line OA) เพ่ืออ านวยความสะดวกโดยใช้งานผ่าน Application Line โดยมีวิธีการใช้งานและขั้นตอนในการ

ขอรับบริการต่างๆดังนี้ 

การเข้าร่วม Line OA ของอาคารที่พักบุคลากร 

1. เมื่อผู้รับบริการต้องการเข้าดู Line OA ของอาคารที่พักบุคลากร ให้เลือกที่ ค้นหา  พิมพ์ค าว่า  

@482nlnvq จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้กดเพ่ิมเพ่ือนตามภาพ 

3. หลังจากเพ่ิมเพ่ือนแล้ว จะมีข้อความจากบัญชี ดังภาพ 
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4. แสดงว่าการเพ่ิมเพ่ือนส าเร็จแล้ว 

หน้าจอหลักของ บัญชี 

 

ในส่วนของหน้าจอหลักของบัญชี จะปรากฎดังภาพ ซึ่ง เราสามารถใช้บริการได้ดังนี้ 

1. บริการต่างๆ   เป็นการเปิดเมนูบริการทั้งหมดที่มีของอาคารที่พักบุคลากร 

2. CHAT เป็นการชี้ช่องในการเปิดเพ่ิมพูดคุยกับเจ้าหน้าที่ 

3. เว็บไซต์  เป็นการเข้าสู่เว็บไซต์ของอาคารที่พักบุคลากร 

4. ข่าวสาร  เป็นการตรวจสอบข่าวสารในอาคารที่พักบุคลากร 
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การติดตามข่าวสาร 

1. ผู้ใช้บริการสามารถติดตามข่าวสารต่างๆ ได้ทาง Timeline ของบัญชี 

2. ให้ผู้ใช้บริการ คลิกที่รูป กระดาษ ด้านบนขวาของ ช่องแชท ดังรูปภาพ 

 
3. จะปรากฎจอดังนี้ โดยเนื้อหาประกาศจะเรียงจากใหม่ลงไปเก่า  โดยสามารถเข้าอ่านรายละเอียด

ทั้งหมดของข่าวจากการกดเพ่ิมเติม ในหัวข้อข่าวนั้นๆ 
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การใช้บริการใน Line OA 

เมื่อผู้ใช้บริการต้องการใช้บรการในLine OA ของอาคารที่พักบุคลากร ผู้ใช้บริการต้องเลือกหัวข้อที่

ต้องการ โดยจะมีหัวข้อดังนี้ 

กำรเปิด Menu บริกำร 

1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  บริการ จาก Rich menu จะปรากฎดังภาพ 

 
2. ให้ผู้ใช้บริการ เลือกหัวข้อที่ต้องการขอรับบริการโดยมีหัวข้อดังนี้ 

• ขอห้อง 

• ยกเลิกห้องพัก 

• ติดตั้งอุปกรณ์ 

• ย้ายห้องพัก 

• ท าสัญญา 

• แจ้งค่าบริการ 

• ร้องทุกข์ 

• แจ้งซ่อม 

• บริการ 

• เสนอวาระเข้าที่ประชุม 
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การขอห้องพัก 

1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  ขอห้อง จากหน้าบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการขอห้องพัก ให้ละเอียด 

3. เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “ขอห้องพัก”  จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการขอห้องพักส่งไปทาง E-Mail ดังภาพ ให้

ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสารให้ ผู้อ านวยการ/คณบดีหรือผู้มีอ านวจในสังกัดงาน เซ็นก ากับแล้วน าส่งที่ส่วน

พัฒนาความยั่งยืน 
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5. ตัวอย่างเอกสาร  
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การยกเลิกห้องพัก 

1. ใหผู้้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  ยกเลิกห้องพัก จากหน้าจอบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการยกเลิกห้องพัก ให้ละเอียด  

3. เมื่อผู้ใช้บริการอ่านขั้นตอนแล้ว ให้เลือก “ยกเลิกห้องพัก” 

เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “ยกเลิกห้องพัก”  จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการขอยกเลิกห้องพักส่งไปทาง E-Mail ดังภาพ ให้

ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสารให้ ผู้อ านวยการ/คณบดีหรือผู้มีอ านวจในสังกัดงาน เซ็นก ากับแล้วน าส่งที่ส่วน

พัฒนาความยั่งยืน 
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5. ตัวอย่างเอกสาร 
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การติดตั้งอุปกรณ์ 

1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  ติดตั้งอุปกรณ์ จากหน้าจอบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการติดตั้งอุปกรณ์ในห้องพัก ให้ละเอียด  

3. เมื่อผู้ใช้บริการอ่านขั้นตอนแล้ว ให้เลือก “ติดตั้งอุปกรณ”์ 

เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “ติดตั้งอุปกรณ”์  จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการขอติดตั้งอุปกรณ์ในห้องพักส่งไปทาง E-Mail 

ดังภาพ ให้ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสารให้ ผู้อ านวยการ/คณบดีหรือผู้มีอ านวจในสังกัดงาน เซ็นก ากับแล้วน าส่ง

ที่ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 
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5. ตัวอย่างเอกสาร 
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การย้ายห้องพัก 

1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  ย้ายห้องพัก จากหน้าจอบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการขอย้ายห้องพัก ให้ละเอียด  

3. เมื่อผู้ใช้บริการอ่านขั้นตอนแล้ว ให้เลือก “ย้ายห้องพัก” 

เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “ย้ายห้องพัก” จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการขอย้ายห้องพักส่งไปทาง E-Mail ดังภาพ ให้

ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสารให้ ผู้อ านวยการ/คณบดีหรือผู้มีอ านวจในสังกัดงาน เซ็นก ากับแล้วน าส่งที่ส่วน

พัฒนาความยั่งยืน  
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5. ตัวอย่างเอกสาร 
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การตรวจสอบค่าบริการ 
1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  แจ้งค่าบริการ จากหน้าจอบริการ ระบบจะเข้าเว็บไซต์แจ้งค่าบริการ ดัง

ภาพ 

 
2. จากนั้นให้ผู้ใช้บริการเลือกปีที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลด้านขวาบน 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้บริการ พิมพ์หมายเลขประจ าตัวประชาชน  13 หลัก โปรแกรมจะแจ้งข้อมูลผู้เข้าพัก

และยอดค่าบริการแยกเป็นเดือนๆ ดังภาพ 

 
 

 

 

เลขประจ าตัว 13 หลัก 
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การแจ้งซ่อมออนไลน์ 
1. เมื่อผู้ใช้บริการพบจุดที่มีการช ารุดเสียหาย ทั้งในห้องพักและนอกห้องพัก สามารถแจ้งซ่อมทาง

ออนไลน์ได้ โดยการเลือกหัวข้อ  แจ้งซ่อม จากหน้าจอบริการ ระบบจะเข้าเว็บไซต์แจ้งซ่อมออนไลน์ 

ดังภาพ 

 

2. ผู้ใช้บริการสามารถกรอกรายละเอียดการแจ้งซ่อมตามระบบ 
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การแจ้งฉีดแมลง กวาดมลูนก 
1. เมื่อผู้ใช้บริการต้องการรับบริการการกวาดมูลนกหรือฉีดแมลง ตามรอบเดือน ผู้ใช้บริการสามารถแจ้ง

ขอรับบริการได้ โดยการเลือกหัวข้อ  บริการ จากหน้าจอบริการ จะปรากฎ google form ดังภาพ 

 

2. ผู้ใช้บริการสามารถกรอกรายละเอียดการขอรับบริการที่ต้องการ และกด ส่ง 
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การแจ้งเรื่องร้องเรียน 
1. เมื่อผู้ใช้บริการต้องการแจ้งเรื่องร้องเรียนมายัง คณะกรรมการจัดการที่พักบุคลากร สามารถแจ้งได้ 

โดยการเลือกหัวข้อ  ร้องทุกข์ จากหน้าจอบริการ จะปรากฎ google form ดังภาพ 

 

2. ผู้ใช้บริการสามารถกรอกรายละเอียดการแจ้งเรื่องร้องเรียนที่ต้องการ และกด ส่ง  
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การท าสัญญาการเข้าพัก 

1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  ท าสัญญา จากหน้าจอบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการท าสัญญาห้องพัก ให้ละเอียด  

3. เมื่อผู้ใช้บริการอ่านขั้นตอนแล้ว ให้เลือก “ท าสัญญา” 

เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “ท าสัญญา”  จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการท าสัญญาการเข้าพักส่งไปทาง E-Mail ให้

ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสาร จากนั้น นัดเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจเช็คอุปกรณ์  

5. เมื่อตรวจเช็คอุปกรณ์แล้วให้ผู้ใช้บริการ จ่ายค่าประกันความเสียหายที่ส่วนการคลัง มศว องครักษ์ จากนั้น

น าสัญญาและใบเสร็จการช าระค่าประกัน ส่งให้เจ้าหน้าที่ ที่ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ต่อไป 

 
 

6. ตัวอย่างเอกสาร 
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6.1. ข้อตกลงและเงื่อนไข 

 
 

 

 

6.2. สัญญา 
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การเสนอวาระเข้าที่ประชุม 
1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  เสนอวาระเข้าที่ประชุม จากหน้าจอบริการ จะปรากฎดังภาพ 

 

2. ให้ผู้ใช้บริการ อ่านขั้นตอนการเสนอวาระเข้าที่ประชุม ให้ละเอียด  

3. เมื่อผู้ใช้บริการอ่านขั้นตอนแล้ว ให้เลือก “เสนอวาระ” 

เมื่อผู้ใช้บริการเลือก “เสนอวาระ” จะปรากฎ google form ในการกรอกรายละเอียด ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดครบแล้ว จะมีเอกสารการขอย้ายห้องพักส่งไปทาง E-Mail ดังภาพ ให้

ผู้ใช้บริการปริ้นเอกสาร แล้วน าส่งที่ส่วนพัฒนาความยั่งยืน  
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5. ตัวอย่างเอกสาร 
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การเข้าเว็บไซต์ 
1. ให้ผู้ใช้บริการเลือกหัวข้อ  เว็บไซต์ จะปรากฎเว็บไซต์ อาคารที่พักบุคลากร ดังภาพ 

 

2. ผู้เข้าใช้สามารถอ่านประกาศต่างๆและใช้บริการต่างๆในเว็บไซต์ อาคารที่พักบุคลากร ได้เลย 
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การติดต่อ 

1. ให้ผู้ใช้บริการคลิกเมนูคลีย์บอร์ด ด้านซ้ายล่างดังภาพ 

 

2. จะปรากฎช่องแชทดังภาพ 

 

3. ผู้ใช้บริการสามารถพิมพ์ข้อความเพ่ือพูดคุยกับเจ้าหน้าที่ได้โดยตรง 
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สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้บริกำร 

 สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆภายในอาคารที่พักบุคลากรจัดไว้ส าหรับผู้เข้าพัก และ บุคคลในครอบครัว

เท่านั้น แขกของผู้เข้าพักจะสามารถใช้บริการได้ก็ต่อเมื่อมาพร้อมกับผู้เข้าพักเท่านั้น ซึ่งการใช้สิ่งอ านวยความ

สะดวกต่างๆขอให้มีความระมัดระวัง และช่วยกันรักษาเพ่ือป้องกันความเสียหาย และให้มีอายุการใช้งานที่ยืน

ยาว 

ระเบียบทั่วไปในการใช้สิ่งอ านวยความสะดวก 

1. สิ่งอ านวยความสะดวกภายในอาคารที่พักบุคลากร ให้สิทธิเฉพาะผู้พักอาศัยและ บุคคลในครอบครัว

เท่านั้น 

2. ในกรณีที่แขกของผู้พักอาศัยมีความประสงค์จะใช้สิ่งอ านวยความสะดวกของอาคารที่พักบุคลากร ผู้

พักอาศัยต้องแจ้งให้ทราบถึง กฎ ระเบียบของอาคารที่พักบุคลากรก่อนใช้บริการทุกครั้ง 

3. ในกรณีที่มีเด็กที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี มีความประสงค์จะใช้สิ่ งอ านวยความสะดวก จะต้องมีผู้ปกครอง

หรือผู้ดูแลในควบคุมในการใช้อยู่ตลอดเวลา 

4. ห้ามส่งเสียงดังในขณะอยู่ในพ้ืนที่อ านวยความสะดวกเพ่ือหลีกเลี่ยงกับรบกวนผู้อ่ืนที่อยู่ในพ้ืนที่

เดียวกัน 

5. ให้ร่วมกันรักษาความสะอาดสิ่งอ านวยความสะดวก ทั้งก่อนใช้งาน หลังการใช้งาน และระหว่างการใช้

งาน 

6. การให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ จะเปิดให้บริการตามที่มีการแจ้งการเปิดบริการของสิ่ง

อ านวยความสะดวกนั้นๆ เว้นแต่มีเหตุให้ต้องปิดการใช้งาน จะแจ้งให้ทราบก่อนล่วงหน้า 

7. มหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบใดๆต่อความเสียหาย หรือความสุญหายที่เกิดขึ้นอันเกิดจาการใช้สิ่ง

อ านวยความสะดวก รวมถึงการบาดเจ็บ หรือเสียชีวิตจากการใช้สิ่งอ านวยความสะดวกนั้นๆ 

8. มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบในการใช้สิ่งอ านวยความสะดวกในกรณีที่มี

เหตุจ าเป็น โดยจะแจ้งให้ผู้พักอาศัยทราบล่วงหน้า 
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พื้นที่จอดรถ 

ระเบียบการใช้พื้นที่จอดรถ 

1. ลานจอดรถของอาคารเปิดให้บริการ 24 ชั่วโมง 

2. ผู้เข้าพัก / บุคคลในครอบครัว ต้องแจ้งยี่ห้อง รุ่น ทะเบียน ของตนเองกับผู้ดูแลอาคารก่อนน ารถเข้าที่

จอดรถ ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรถ ให้แจ้งกับผู้ดูแลอาคารก่อนทุกครั้งที่จะน ารถเข้าท่ีจอดรถ 

3. บริเวณท่ีจอดรถมีไว้เพ่ือจอดรถเท่านั้น ไม่อนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในวัตถุประสงค์อ่ืนใด 

4. โปรดปฏิบัติตามเครื่องหมายจราจร และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่คอยอ านวยความสะดวกให้

ผู้ใช้บริการ 

5. ไม่อนุญาตให้เก็บอุปกรณ์ต่างๆในพ้ืนที่จอดรถโดยเด็ดขาด 

6. ไม่อนุญาตให้ติดเครื่องยนต์ขณะจอดรถ เว้นแต่เป็นการจอดพักคอยที่ใช้เวลาไม่เกิน 30 นาที 

7. ห้ามล้างรถทุกชนิดในบริเวณลาดจอดรถ 

8. ห้ามกระท าการใดๆที่ก่อให้เกิดสียงดังหรือความสกปรกในพ้ืนที่จอดรถของอาคารที่พักบุคลากร 

9. ควรจ ากัดความเร็วในบริเวณท่ีจอดรถไม่เกิน 30 กิโลเมตร ต่อ ชั่วโมง 

10. แขก / ผู้มาติดต่อ / บุคคลภายนอก จะต้องแลกบัตรที่ป้อม รปภ. เพ่ือน ารถเข้ามาในบริเวณอคารที่

พักบุคลากร 

11. ไม่อนุญาตให้จอดรถบริเวณท่ีจัดไว้เพื่อเป็นพ้ืนที่ส่งของ เว้นแต่แจ้งให้ทราบก่อนล่วงหน้า 

12. พ้ืนที่จอดรถชั่วคราว หรือพ้ืนที่ส่งของ อนุญาตให้จอดรถได้ไม่เกิน 30 นาที พร้อมเปิดไฟฉุกเฉินขณะ

จอด 

13. รถคันใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ผู้ดูแลอาคารจะตักเตือนเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์ต่อเจ้าของรถ หาก

ยังไม่ปฏิบัติตามจะขอสวงนสิทธิ์ในการใช้ลานจอดรถ 

14. ผู้ที่ใช้ลานจอดรถจะต้องรับผิดชอบต่อทัรพย์สินของตนเอง หากเกิดการสูญหายหรือเสียหาย 

มหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 

15. กรณีเกิดการเฉี่ยว ชน และท าให้ทรัพย์สินเสียหาย เจ้าของรถต้องเป็นผู้รับผิดชอบตอ่ความเสียหายที่

เกิดข้ึน 

16. ผู้ เข้าพัก/บุคคลในครอบครัวต้องปฏิบัติตามระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถใช้ถนนของ

มหาวิทยาลัย 
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วิธีปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยของยานพาหนะ 

1. เมื่อลงจากรถกรุณาล๊อครถและปิดหน้าต่างให้เรียบร้อย 

2. กรุณาจ าพื้นที่และต าแหน่งในการจอดรถของตนเอง 

3. ตรวจสอบการท างานของรถทุกครั้งก่อนใช้งานและหลังใช้งาน 

4. ไม่ควรเก็บของมีค่าไว้ในรถ ในกรณีจ าเป็นควรเก็บให้มิดชิดเช่นช่องเก็บของในรถ 

5. ไม่ควรเก็บบัตรจอดรถหรือบัตรผ่านเข้า-ออก ไว้ในรถ 

6. ไม่จอดรถกรีดขว้างการจราจร 

 

การให้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ในห้องพัก 

 ผู้เข้าพัก สามารถแจ้งขอรับบริการการซ่อมแซมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ในห้องพักโดยการแจ้งลงใน

ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของส่วนพัฒนาความยั่งยืน  

** ในกรณีที่การช ารุดหรือเสียหายเกิดจากการกระท าของผู้เข้าพัก ทางมหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บเงินค่าเสียหาย

จากผู้เข้าพักตามที่คณะกรรมการก าหนดพิจารณา** 

 งำนซ่อมฉุกเฉินและเร่งด่วน ในกรณีที่ต้องการแจ้งซ่อมโดยด่วน สามารถแจ้งผ่านระบบแจ้งซ่อม

ออนไลน์และติดต่อผู้ดูแลอาคารเพ่ือตามติดต่อช่างให้เข้าซ่อมแซมโดยด่วน โดยช่างจะพิจารณาและซ่อมแซม

ให้ตามความเหมาะสม 

 

การให้บริการยืม – คืนกุญแจส ารอง 

 ผู้เข้าพักสามารถขอยืมกุญแจส ารองได้ ในกรณีที่ลืมน ากุญห้องพักมา โดยสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 

1. แจ้งชื่อ – นามสกุล พร้อมหลักฐานแสดงตัวตนของผู้ขอรับบริการ 

2. กรอกรายละเอียดลงในสมุดยืม-คืนกุญแจส ารองที่ผู้ดูแลอาคารเตรียมไว้ 

3. ผู้รับบริการรับกุญแจส ารองขึ้นไปเปิดห้องได้ และจะต้องน ากุญแจส ารองมาคืนภายใน 24 ชม. 

หลังจากยืมกุญแจ 
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การใช้บริการสระว่ายน้ าอาคาร SWU 

1. สงวนสิทธิ์ให้ใช้บริการเฉพาะผู้พักอาศัยในอาคาร SWU เท่านั้น 

2. ห้ามเด็กอายุต่ ากว่า 12 ปี เล่นน้ าเพียงล าพัง 

3. ถอดรองเท้าก่อนเข้าในบริเวณสระว่ายน้ าทุกครั้ง 

4. สวมใส่ชุดว่ายน้ าและห้ามสวมเครื่องประดับทุกชนิดเมื่อลงสระว่ายน้ าทุกครั้ง 

5. อาบน้ าช าระรา่งกายก่อนลงสระว่ายน้ าทุกครั้ง 

6. เมื่อใช้บริการเสร็จแล้ว ให้เช็คตัวให้แห้ง (ไม่ให้มีน้ าหยด) ก่อนเข้าอาคาร 

7. ห้ามน าอาหาร ขนม เครื่องดื่ม วัสดุที่ท าจากแก้วและของมีคมลงสระว่ายน้ า 

8. ห้ามส่งเสียงดังในบริเวณสระว่ายน้ า 

9. ห้ามสูบบุหรี่ในบริเวณสระว่ายน้ า 

10. ห้ามน าสัตว์เลี้ยงเข้ามาในบริเวณสระว่ายน้ า 

11. ไม่บ้วนน้ าลายเสมหะหรือปัสสาวะลงในสระว่ายน้ าและบริเวณขอบสระว่ายน้ า 

12. ไม่วิ่งเล่นหรือกระโดดในบริเวณสระว่ายน้ า ถ้าเกิดอุบัติเหตุทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบ 

13. ทรัพย์สินเครื่องประดับของมีค่า ของผู้ใช้บริการช ารุดเสียหายหรือสูญหายทางมหาวิทยาลัยจะไม่

รับผิดชอบไม่ว่ากรณีใดๆทัง้สิ้น 

14. ผู้ที่มีบาดแผล โรคผิวหนัง โรคที่ติดต่อทางน้ า ห้ามใช้บริการสระว่ายน้ า 

15. เมื่อมีเหตุฉุกเฉิน หรืออุบัติเหตุให้ผู้ใช้บริการรีบแจ้งเจ้าหน้าที่ทันที 

16. ผู้ใช้สระว่ายน้ าต้องเชื่อฟังค าตักเตือนของเจ้าหน้าที่ 

17. หากผู้ใช้บริการท าทรัพย์สินช ารุดเสียหาย จะต้องชดใช้ค่าเสียหายตามราคาทรัพย์สินนั้นๆ 

18. ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบหากฝ่าฝืนเมื่อเกิดเหตุใดๆทางมหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบไม่ว่า

กรณีใดๆทั้งสิ้น 
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กำรปฏิบัติตัวในกรณีเกิดเหตฉุุกเฉิน 

กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย (เพลิงไหม)้ 
1. เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ ให้ผู้เข้าพักแจ้งเหตุโดยการดึงสัญญาณเตือนภัยระบบมือดึง ณ จุดที่ใกล้ที่สุด 

เพ่ือแจ้งเหตุเพลิงไหม้ไปยังตู้ควบคุมของอาคาร และหากใช้อุปกรณ์ดับเพลิงเป็นให้ใช้อุปกรณ์ดับเพลิง

ที่อาคารจัดไว้เพ่ือดับไฟเบื้องต้น  

2. เมื่อได้ยินเสียงสัญญาณเตือนอัคคีภัย ให้ตั้งสติ และตรงไปยังบันได้หนีไฟที่ใกล้ที่สุด และตรงไปยังจุด

รวมพลที่อาคารจัดสรรไว้ ทั้งนี้ห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด 

3. ผู้เข้าพัก จะต้องออกมารวมกันในจุดรวมพลที่ก าหนด และเว้นที่ว่างส าหรับรถดับเพลิงเพ่ือผ่านไปยัง

จุดเกิดเหตุได ้

4. ในขณะที่เจ้าหน้าที่ก าลังดับเพลิง ห้ามกลับเข้าไปยังตัวอาคารเป็นอันขาดเว้นได้ได้รับสัญญาณจาก

เจ้าหน้าที่ดับเพลิงว่าเป็นพื้นที่ปลอดภัย 

5. ให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ดับเพลิงและผู้ดูแลอาคารอย่างเต็มที่ หากพบว่ามีปัญหาจากการสูดดม

ควันหรือมีปัญหาสุขภาพใดให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ในพื้นท่ีเพ่ือเข้าช่วยเหลือโดยด่วน 

กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหว 

 อันตรายจากแผ่นดินไหวเป็นภัยที่ควบคุมได้ยาก แต่สามารถประเมินความรุนแรงได้จาก

แรงสั่นสะเทือนที่เกิดขึ้น ภัยที่เกิดจากแผ่นดินไหวมีทั้งภัยที่เกิดขึ้นทันทีได้แก่ วัสดุตกแตก เกิดรอยแยกที่ตัว

อาคาร เป็นต้น และยังมีภัยทีเกิดขึ้นหลังแผ่นดินคือการเคลื่อนตัวของแผ่นดินหลังเกิดแผ่นดินไหว 

(aftershock) 

 ข้อปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุแผ่นดินไหว 

1. เมื่อเกิดเหตุแผ่นดินไหว ให้ผู้พักหลบภายในอาคารโดยหลบอยู่ใต้เฟอร์นิเจอร์ที่แข็งแรง ห้ามอยู่ใกล้

บริเวณมุมห้อง หรือ บริเวณท่ีมีกระจก 

2. ห้ามวิ่งเข้าไปบริเวณระหว่างอาคารหรือสถานที่ท่ีใช้ในการเก็บของ 

3. หากอยู่ภายนอกอาคารให้อยู่ในพื้นท่ีโล่งห่างจากอาคารและเสาไฟฟ้าแรงสูง 

4. ติดต่อขอความช่วยเหลือจากผู้ดูแลอาคารหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเท่าที่จะด าเนินการได้ 

ข้อปฏิบัติหลังเกิดเหตุแผ่นดินไหว 

1. หากอยู่ในอาคารให้ปิดล๊อคประตูห้องและออกทางบันไดหนีไฟที่ใกล้ที่สุด 

2. อย่าพูดคุยกันในขณะหลบหนี 

3. ห้ามสูบบุหรี่หรือท ากิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดประกายไฟ 
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4. เดินจับราวบันไดตลอดเวลาขณะลงจากบันไดหนีไฟ 

5. คอยฟังประกาศหรือข้อปฏิบัติจากเจ้าหน้าที่หรือผู้ดูแลอาคาร 

6. ห้ามเคลื่อนย้ายผู้พิการหรือผู้ได้รับบาดเจ็บด้วยตนเองให้แจ้งเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

7. เมื่อออกจากตัวอาคารแล้วให้อยู่ห่างตัวอาคารและเสาไฟฟ้าแรงสูง 

8. ห้ามกลับเข้าสู่ตัวอาคารจนกว่าจะได้รับสัญญาณแจ้งพื้นที่ปลอดภัย 

กรณีเกิดเหตุขู่วางระเบิด 

การขู่วางระเบิดเป็นกรณีที่เกิดขึ้นได้น้อย แต่มีโอกาสเกิดขึ้น ซึ่งผู้ขู่มักจะใช้โทรศัพท์ในการสื่อสาร 

หากเกิดเหตุขึ้น ขอให้ผู้เข้าพักท่ีเป็นผู้รับข่าวมีสติ และปฏิบัติตามข้อปฏิบัติเพื่อประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ต ารวจ 

ข้อปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุขู่วำงระเบิด 

1. ควบคุมสติ อย่าตื่นตระหนก 

2. ตั้งใจฟังจุดประสงค์ของผู้ขู่ อย่าขัดจังหวะการพูด 

3. พูดจาสุภาพกับผู้ขู่ และ ถ่วงเวลาในการพูดคุยให้นานที่สุด 

4. หากเป็นไปได้ ให้อัดเทปการพูดคุยไว้ 

5. ตั้งใจฟังเสียงรอบข้างที่เกิดขึ้นเพราะอาจบ่งบอกถึงสถานที่ของผู้ขู่ได้ 

6. พยายามจับอารมณ์ผู้พูดว่ามีความต้องการด้านใด 

7. พยายามผุ้คุยและถามข้อมูลให้มากเท่าท่ีจะท าได้ 

8. พูดแสดงความเห็นอกเห็นใจเพื่อโน้มน้าวผู้ขู่ให้กลับใจ 

9. แจ้งให้ผู้ดูแลอาคารเพ่ือประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ ไม่ควรแจ้งให้ผู้อ่ืนทราบ 

กรณีเกิดโรคติดต่อทางเดินหายใจ (โรคระบาด) 
 โรคติดต่อทางเดินหายใจ เป็นโรคที่เกิดขึ้นได้เมื่อภูมิคุ้มกันร่างกายอ่อนแอ มักเกิดจากไวรัส และ

แพร่กระจายจาก การไอ จาม ท าให้เกิดอาการปวดเมื่อยตามตัว มีไข้ หายใจล าบาก ซึ่งสามารถแพร่ระบาดได้

เช่น ไข้หวัดใหญ่ ไข้หวัดนก ซาร์ส เป็นต้น  

ข้อควรปฏิบัติในกำรควบคุมและป้องกันกำรติดโรคระบำดเกี่ยวกับทำงเดินหำยใจ 

1. รักษาสุขภาพของตนเองให้แข็งแรงอยู่เสมอ 

2. ใช้ผ้าปิดปาก ปิดจมูก ทุกครั้งเมื่อมีการไอ จาม ควรใช้หน้ากากอนามัยตลอดเวลาที่พบกับผู้อื่น 

3. ควรล้างมือบ่อยๆด้วยสบู่หรือเจลแอลกอฮอล์ ไม่ควรใช้มือขยี้ตา หรือน าเข้าปากเข้าจมูก 

4. ไม่ควรใช้ของใช้ร่วมกับผู้อ่ืน หากมีสารคัดหลั่งให้แยกทิ้งในถังขยะปิดฝาอย่างมิดชิด 

5. เปิดประตูหน้าต่างให้อากาศถ่ายเทสะดวก 



47 

 

6. ไม่ควรไปยังสถานที่ที่มีคนเยอะ หรือ สถานที่ให้บริการที่มีการให้บริการร่วมกับผู้อ่ืน 

7. หากมีอาการไม่สบายรุนแรงเช่น ปวดศีรษะอย่างรุนแรง หนาวสั่น ไข้สูง ให้รีบไปพบแพทย์ทันที 

ข้อมูลหมำยเลขโทรศัพท์ที่ควรทรำบ 

หมำยเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน 

- ผู้ดูแลอาคาร      0-37395-5369 ต่อ 21013 

- เหตุด่วนเหตุร้าย      191 

- เหตุฉุกเฉินทางการแพทย์     1669 

- ศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  0-3731-1151 

- โรงพยาบาลองครักษ์      0-3739-1366 

- สถานีต ารวจภูธรอ าเภอองครักษ์    0-3739-1301 

- สถานีวิทยุ จส.100     1137 , 0-2711-9151-8 

- ศูนย์เบาะแสอาชญากรรม     0-2938-1988 

- สถานีดับเพลิง อ าเภอ องครักษ์    0-3739-1199 

หมำยเลขบริกำรทำงโทรศัพท์ 

- เทียบเวลา      181 

- สอบถามพยากรณ์อากาศ     182 

- สอบถามหายเลขโทรศัพท์     1133 , 1113 

- สอบถามหมายเลขโทรศัพท์ภูมิภาค    183 

- ศูนย์บริการร้องเรียนเรื่องโทรศัพท์    189 


