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 บทที่ 1 
บทน า 

คู่มือ การปฏิบัติงานท าความสะอาดของผู้ปฏิบัติงานบริการ  
สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี มีภารกิจเกี่ยวกับการด าเนินการ สนับสนุน ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  การบริการวิชาการที่
สร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน การส่งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ รวมถึงงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและศาสนา งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติ
และศิลปกรรมท้องถิ่น งานต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่น งานวิจัยส่งเสริมเผยแพร่และสืบสานวัฒนธรรม ตลอดถึง
งาน หอวัฒนธรรม 

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เดิมคือ ส านักศิลปวัฒนธรรม มีพั นธกิจท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ศูนย์วิจัยท าหน้าที่ส่งเสริมการวิจัย ศูนย์ฝึกอบรมและบริการวิชาการ ท าหน้าที่บริการวิชาการ 
ต่อมาศูนย์วิจัยและศูนย์ฝึกอบรมได้ยุบรวมเป็นหน่วยงานเดียวกันในปี พ.ศ. 2538 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิจัย                   
ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 และในปี  2542 วันที่ 12 ตุลาคม  2542 ได้มีการปรับปรุง
โครงสร้างการบริหารงานตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2542 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิจัยและบริการ
วิชาการ และต่อมาในปี พ.ศ. 2547 วันที่ 14 มิถุนายน 2547 ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างมหาวิ ทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีอีกครั้งหนึ่ง จึงมีผลท าให้ส านักวิจัยและบริการวิชาการและส านักศิลปวัฒนธรรมยุบรวมกันมีชื่อใหม่ว่า 
“สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม” 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือรักษาความสะอาดของอาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 2. เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก สะอาด 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ใช้บริการของอาคารอาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีความพึงพอใจด้านความ
สะอาด 

2. ผู้ใช้บริการของอาคารอาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีความพึงพอใจสภาพแวดล้อม
ในการท างาน น่าอยู่ น่าท างาน 
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4. ขอบเขตของคู่มือ 

      คู่มือการปฏิบัติงานท าความสะอาดของผู้ปฏิบัติงานบริการ บริเวณอาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ 
อาคาร 2 อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เล่มนี้ เป็นการอธิบายรายละเอียดการท าความสะอาด 
ตามมาตรฐานของอาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมได้แก่ 

1. การท าความสะอาดพ้ืน 
2. การท าความสะอาดห้องน้ า 
3. การท าความสะอาดพรม 
4. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน 
5. การท าความสะอาดม่าน 
6. การท าความสะอาดการท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 

5. นิยามศัพท์เฉพาะ 
      1. ผู้ปฏิบัติงานบริการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานบริการด้านความสะอาดของอาคารและสภาพแวดล้อม

ของอาคาร 
      2. สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม หมายถึง อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
   3. ความสะอาด หมายถึง หมดจด ไม่สกปรก ดูแล้วสบายตา 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ผู้ปฏิบัติงานบริการ มีหน้าที่ ท าความสะอาด อาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคาร

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ ควบคุมดูแล

ความสะอาด อาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ อนุมัติประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริการ (มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส านักงาน ก.พ.) ดังนี้ 
    มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริการ 

งานบริหารงานทั่วไป 
 ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. งานต้อนรับบุคคลผู้มาติดต่อราชการ 
 2. งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ท างานและทรัพย์สินของทางราชการ 
 3. งานสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ของหน่วยงาน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 4. ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก 
 5. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รายละเอียดโดยรวมการท าความสะอาด ตามมาตรฐานของอาคาร อาคารเรือนไทย และบริเวณ
รอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ 

1.การท าความสะอาดพ้ืน 
2.การท าความสะอาดห้องน้ า 
3.การท าความสะอาดพรม 
4.การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน 
5.การท าความสะอาดม่าน 
6.การท าความสะอาดการท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
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3. ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ 
1.ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง : รักษาความสะอาดของอาคารและสถานที่ 
รหัสพนักงาน : - ชื่อต าแหน่ง : ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
กลุ่มงาน : งานบริหารงานทั่วไป 
จ านวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) : -  

 
2.รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
ต าแหน่งเลขที่ : พ143 สังกัด : สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. ดูแลความสะอาดพ้ืนในบริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีความสะอาดตามมาตรฐานงาน 
2. ท าความสะอาดซอกมุมในบริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีความสะอาดตามมาตรฐานงาน 
3. ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี และเฟอร์นิเจอร์ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีความสะอาดตามมาตรฐาน
งาน 
4. ท าความสะอาดผนัง ขอบผนัง เพดาน ในบริเวณที่รับผิดชอบให้มีความสะอาดตามมาตรฐานงาน 

 
ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง : นางสาวอ าพันธ์  พรมสี่หน้า วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : 

วันที่ 18 กรกฎาคม 2565 วันทีด่ ารงต าแหน่ง : วันที่ 1 มิถุนายน 2538 
 

การท าความสะอาด 
การปัดกวาด ดูดฝุ่น  

ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่างตามอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันได (จนถึงบันไดขั้นสุดท้ายของ
อาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะโดยใช้  ไม้
กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด ยกเว้นพื้นที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัดหรือเครื่องดูดฝุ่น  หากมีการเคลื่อนย้าย
เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จจัดเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืน 
เฟอร์นิเจอร์ หรือ เครื่องใช้ส านักงาน 
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การถูด้วยม๊อบ 
ถูพ้ืนที่ต่าง ๆ ด้วยม๊อบชุบน้ าบิดหมาด ๆ ม้อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม๊อบที่สะอาด และหมั่น

เปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีคราบสกปรกมากต้องใช้น้ ายาขัดพ้ืน หรือน้ าสบู่อ่อน   
ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก หรือต าหนิต่าง  ๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจากรอย
รองเท้า หรือรอยคราบสกปรกอ่ืน ๆ ส าหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรม ต้องดูดฝุ่นและลบรอยเปื้อนบนพรมด้วย
น้ ายาตามความเหมาะสมหลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่าง ๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่น
ละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน 
และไม่มีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึนจากการท างานดังกล่าว 
การลงน้ ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น 

การลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพง  เปรอะ
เปื้อนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 
การขัดพื้นและขัดเงา 

ลงน้ ายาขัดพ้ืน หรือเคลือบเงาพ้ืน ควรเลือกใช้เครื่องมือเครื่องใช้วัสดุ และอุปกรณ์ที่มีคุณภาพ
ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืนที่ โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือต าหนิใด ๆ บนพื้น 
การลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน้ ายา 

การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาด ปราศจากต าหนิและริ้วรอย มีความ
สวยงามทนทาน เมื่อท าการลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา ต้องเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว และ
เครื่องใช้ส านักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้) หลังจากน้ ายาแห้งดีแล้ว ต้องขัดพ้ืนที่ให้สะอาด และน าเฟอร์นิเจอร์
และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าท่ีเดิม 
การท าความสะอาดพรม 

ดูดฝุ่นละออง เศษผง เศษขยะอ่ืน ๆ ที่หลุดร่วงหล่นอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดและต้องไม่ก่อให้เกิด
ความเสียหาย และเสียความสวยงาม  
การท าความสะอาดห้องน้ า  

1. ขัดล้างพ้ืนห้องน้ า ด้วยแปรงถูพ้ืน และเช็ดให้แห้งสะอาด 
2. ขัดล้างอ่างล้างมือ เคาน์เตอร์ อ่างล้างชามและเช็ดให้สะอาด 
3. เช็ดท าความสะอาดกระจกในห้องน้ าให้สะอาด ปราศจากคราบสกปรก 
4. ท าความสะอาดสุขภัณฑ์ ใช้น้ ายา ฆ่าเชื้อ ดับกลิ่น ให้สะอาด และมิให้มีกลิ่นรบกวน โดยใช้

น้ ายาและผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 
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การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน 
ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสารฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ต่าง  ๆ 

รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง และประติมากรรม  ให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม  
คราบสกปรกและริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายสิ่งของดังกล่าวออก เมื่อด าเนินการท าความ

สะอาดเรียบร้อยแล้ว ให้น ากลับเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 
การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 

ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่นให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก หรือรอย
ต่าง ๆ ไม่ให้มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดให้รวมถึงประตู หน้าต่าง ขอบประตู ขอบ
หน้าต่าง บานเลื่อน ร่องบานเลื่อน และผนังใต้หน้าต่าง           
การท าความสะอาดกระจก 

เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้แห้ง  ให้
กระจกใสสะอาด ปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาด
กระจก  
การท าความสะอาดม่าน 

การดูแลรักษาความสะอาดม่าน ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และคราบสกปรก      
การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาดๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมาะสม                  โดย
ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ  

การเช็ดถูท าความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง 
หยากไย่ และสกปรก และให้ท าด้วยความระมัดระวังหากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้
ประกอบเข้าท่ีเดิมให้เรียบร้อย โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ  
การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 

การดูแลรักษาท าความสะอาดส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้เงางามอยู่เสมอและไม่
มีคราบสกปรกหรือคราบสนิมจับ โดยใช้น้ ายาท าความสะอาดโลหะเป็นการเฉพาะ 
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โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
         
 
 
 
 
 
 

 
 
 
     

     
  
  
 

 
 
 
 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์และ

วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

รองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานวิชาการและบริการ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 การปฏิบัติงานท าความสะอาด อาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและ
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่มีกิจกรรมหลายขั้นตอน  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน
บริการจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการมีความ
ถูกต้องในการท าความสะอาดของอาคารและห้องต่าง ๆ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ข้อบังคับและอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
(ภาคผนวก ก) 
 1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้
อาคารสถานที่ พ.ศ. 2563 (ภาคผนวก ข) 
 1.3 ภาพภายในอาคารศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ ชั้น 1 และชั้น 2 (ภาคผนวก 
ค) 
2. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบริการ 
1. ต้องดูแลทรัพย์สินของทางราชการ  
2. ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในสถานที่ราชการ  
3. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าที่การงาน 
4. ห้ามหลับยามในขณะปฏิบัติหน้าที่  
5. ห้ามอ่านหนังสือ ดูโทรทัศน์ ฟังวิทยุ ในขณะปฏิบัติหน้าที่ 
6. ต้องเชื่อฟังค าสั่งหัวหน้างาน   
7. ห้ามชักชวน ยุยงให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคี ในหมู่คณะ 
8. ห้ามเซ็นชื่อไว้ก่อนการปฏิบัติหน้าที่   
9. ห้ามฝ่าฝืน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ วินัยของผู้ว่าจ้าง 
10. พนักงานต้องปฏิบัติงานตรงต่อเวลา   
11. ห้ามประพฤติตนเสื่อมเสียในด้านชู้สาว, เล่นการพนัน, เสพยาเสพติดให้โทษ และการกระท าความผิด
กฎหมายทุกชนิด 
12. พนักงานต้องไม่ละเมิดสิทธิของผู้อื่น   
13. ให้รายงานเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นต่อหัวหน้างาน 
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14. พนักงานต้องใช้กิริยา วาจาสุภาพ   
15. ห้ามน าบุคคลภายนอกเข้าไปในบริเวณอาคาร 
16. ห้ามหลีกเลี่ยงค าสั่งของหัวหน้างาน   
17. การลากิจต้องลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
18. การแต่งกายเรียบร้อย มีความเหมาะสม  
19. การลาป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์ (จากโรงพยาบาล) มาแนบกับใบลา กรณีเกิน 3 วันท าการ 
20. ห้ามทะเลาะวิวาทท าร้ายร่างกายกัน   
21. ห้ามจับกลุ่มคุยกันในเวลาท างาน 
22. ห้ามละทิ้งหน้าที่ในเขตที่รับผิดชอบ   
23. มีน้ าใจให้บริการตามความเหมาะสม 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าความสะอาด 
อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 

เปิด – ปิด ประตู ห้องต่าง ๆ 

ของอาคารที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบสภาพของห้องต่าง ๆ 

ซ่อมแซมอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น 

ก๊อกน้ า เป็นต้น 

ท าความสะอาดห้องน้ า 

ท าความสะอาดพ้ืนห้องต่าง 

ๆ 

เช็ดกระจก/เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี 

กวาดหยากไย่/เก็บขยะ 

ท าความสะอาดห้องประชุม  ตรวจสอบความเรียบร้อย  

ในการท าความสะอาด 

ตรวจสอบความสะอาดทุกวัน 
และปฏิบัติครบทุกขั้นตอน โดย ผู้ควบคุมความสะอาด 
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อาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมพืน้ที่ท่ีรับผิดชอบ 
1. การท าความสะอาดอาคารเริ่มจากชั้นบนสุดของอาคารก่อน โดยท าลงมาเรื่อย  ๆ                   

ทีละชั้น เพราะถ้าท าชั้นล่างก่อน ฝุ่นผงต่าง ๆ อาจจะปลิวเลอะลงมาได้ในขณะที่ท าชั้นบน และในขณะที่
ท าความสะอาดนั้นควรเริ่มจากบริเวณท่ีสูงก่อน เช่น ฝ้าเพดาน ก าแพง แล้วค่อยท าความสะอาดพ้ืน 

2. ท าการปัดหรือเช็ดฝุ่นที่ตู้  และโต๊ะก่อน เพ่ือให้ฝุ่นหรือเศษผงต่าง ๆ ปลิวลงมาที่ พ้ืน           
แล้วค่อยกวาดเก็บเศษผงทีเดียว 

3. ควรท าความสะอาดเป็นห้อง ๆ เช่น ท าความสะอาดห้องเรียนให้เสร็จทั้งหมดก่อน ค่อยไปท า
ความสะอาดห้องอ่ืน ๆ เช่น ห้องน้ า ห้องผู้บริหาร ห้องส านักงาน ห้องประชุม เพ่ือความสะดวกต่อการใช้
อุปกรณ์ท าความสะอาดและจะได้ไม่วุ่นวาย 

5. ถอดผ้าม่านไปซักท าความสะอาด หรือใช้ผ้าชุบน้ า เช็ดผ้าม่าน หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นในกรณีที่
ถอดผ้าม่านออกไปซักไม่ได้ เพราะผ้าม่านเป็นแหล่งสะสมของฝุ่นที่มีอยู่มากมายโดยที่เรามองไม่เห็น 

6. น าพรมเช็ดเท้าไปท าความสะอาดโดยการดูดฝุ่นแล้วตากแดดเพ่ือฆ่าเชื้อโรค 
7. นอกจากจะท าความสะอาดของชิ้นใหญ่ๆแล้ว ควรน าของตกแต่งชิ้นเล็กๆออกมาเช็ดฝุ่น      

ท าความสะอาดด้วย 
8. หลอดไฟ และโคมไฟ เป็นอีกจุดที่หลายๆคนมักลืมที่จะท าความสะอาด เพราะดูเผิน  ๆ      

อาจไม่ได้รู้สึกว่า หลอดไฟนั้นสกปรก แต่จริงๆแล้วฝุ่นก็มักจะติดอยู่ตามหลอดไฟเช่นเดียวกัน              กับ
เฟอร์นิเจอร์อ่ืน ๆ ขั้นตอนการท าความสะอาดคือ ปิดไฟ ก่อนที่จะไขเอาหลอดไฟมาท าความสะอาด เพ่ือ
ป้องกันการโดนไฟดูด หลังจากนั้นหาผ้ามาเช็ดท าความสะอาด อย่าให้หลอดไฟเปียก                เพราะ
ถ้าหลอดไฟเปียกอาจท าให้ไฟช๊อตได้ 

9. นอกจากจะท าความสะอาดอาคารแล้ว ก็ไม่ควรลืมที่จะท าความสะอาดอุปกรณ์ที่ ใช้            
ท าความสะอาด เพ่ือช าระล้างเชื้อโรคท่ีสะสมอยู่ ท าให้ไม่เกิดการสะสมของเชื้อโรคในครั้งต่อๆไป          

10. นอกจากการท าความสะอาดแล้ว เราควรตรวจเช็คสภาพห้อง และอาคารด้วย ว่ามีอะไร
ผิดปกติหรือไม่ อย่างเช่น มีปลวกตามซอก หรือร่องไม้ หลังคาแตกหรือไม่ อาคารมีรอยร้าวหรือไม่       
ท่อน้ าปกติดีหรือไม่ สามารถตรวจสอบอาคารได้ในเบื้องต้น หากพบปัญหา จะได้รีบแก้ไขได้ทันถ่วงที 
ก่อนที่จะเกิดเป็นปัญหาใหญ่ 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาประเมินความส าเร็จในการท าความสะอาดอาคาร ไม่เกิน 8 ชั่วโมง 
2. เกณฑ ์ เวลา 10 ชั่วโมง มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 

เวลา 9 ชั่วโมง มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
เวลา 8 ชั่วโมง มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
เวลา 7 ชั่วโมง มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
เวลา 6 ชั่วโมง มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน  

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบริการ 

1. ห้ามหยิบฉวย ขโมยทรัพย์สินของบุคลากรแม้เพียงเล็กน้อย หรือเห็นว่าสิ่งของนั้นด้อยค่าก็ตาม  
2. ห้ามถือวิสาสะดื่มน้ าหรือกินอาหารของบุคลากร 
3. ห้ามเก็บพืชผัก ผลไม้ของลูกค้าไม่ว่ากรณีใด ๆ 
4. ห้ามกล่าวต าหนิทรัพย์สิน สิ่งของ สภาพบ้าน อาคารของบุคลากร 
5. ห้ามหยอกล้อกันหรือส่งเสียงดังขณะอยู่ในสถานที่ปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. ห้ามแสดงความรังเกียจ ความร าคาญต่อลูกค้า เช่น คนป่วย คนชรา เด็กหรือความจู้จี้ของบุคลากร 
7. ห้ามแสดงความโกรธ หรือแสดงอาการไม่พึงพอใจต่อลูกค้าโดยเด็ดขาด 
8. ห้ามน าเรื่องปัญหาส่วนตัวเข้ามาสร้างความวุ่นวายในที่ท างาน 
9. ห้ามฉวยโอกาสกระท าในสิ่งที่เห็นแก่ตัว ที่แสดงถึงความเอาเปรียบบุคลากรโดยเด็ดขาด 
และลงชื่อรับงานแล้ว หรือได้รับอนุญาตจากผู้จัดการฯเป็นครั้งคราว 
10. ห้ามเปิดเผยความลับของบุคลากร และห้ามน าสิ่งที่พบเห็นในสถานที่ของบุคลากรไปเปิดเผยภายนอก
ในทางท่ีเสื่อมเสีย 
11. ห้ามขอเงินเพ่ิมพิเศษ (ทิป) จากบุคลากรโดยเด็ดขาด (ไม่ว่าจะพูดจริงหรือพูดเล่นก็ตาม) 
12. ห้ามพูดคุยโทรศัพท์ขณะปฏิบัติหน้าที่ หรือพูดคุยเฉพาะที่จ าเป็นเท่านั้น 
13. ห้ามกล่าวค า หรือกล่าวในเชิงว่า “จะไม่รับผิดชอบ” กับบุคลากรโดยเด็ดขาด 
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แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

การทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. แนวคิดกิจกรรม 5ส 
 2. แนวความคิดเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม 
 3. แนวคิดด้านการจัดสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ในศตวรรษที่21 
 4. แนวคิดการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อพ้ืนผิวในสิ่งแวดล้อมในสถานการณ์การระบาดของโรค
โควิด-19 
 5. งานวิจัยในประเทศและต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
แนวคิดกิจกรรม 5ส 

กิจกรรม 5ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติ ที่เหมาะสมสามารถน ามาใช้เพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขงานและรักษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่ท างานให้ดีขึ้น ทั้งในส่วนงานด้านการผลิต และด้านการ
บริการ ซึ่งน ามาใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานขององค์กร ได้อีกทางหนึ่ง  (กองเทคโนโลยี
สารสนเทศ การประปาส่วนภูมิภาคเขต 7, 2559)  

สะสาง Seiri (เซริ) (ท าให้เป็นระเบียบ) คือ การแยกระหว่างของที่จ าเป็นต้องใช้กับของที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้ขจัดของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ทิ้งไป 

สะดวก Seiton (เซตง) = สะดวก (วางของในที่ที่ควรอยู่) คือ การจัดวางของที่จ าเป็นต้องใช้ให้
เป็นระเบียบสามารถหยิบใช้งานได้ทันที 

สะอาด Seiso (เซโซ) = สะอาด (ท าความสะอาด) คือการปัดกวาดเช็ดถูสถานที่ สิ่งของ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องจักร ให้สะอาดอยู่เสมอ 

สุขลักษณะ Seiketsu (เซเคทซึ) = สุขลักษณะ (รักษาความสะอาด) คือ การรักษาและปฏิบัติ    
3ส ได้แก่ สะสาง สะดวก และสะอาดให้ดีตลอดไป 

สร้างนิสัย Shitsuke (ซึทซึเคะ) = สร้างนิสัย (ฝึกให้เป็นนิสัย) คือ การรักษาและปฏิบัติ  4ส    
หรือสิ่งที่ ก าหนดไว้แล้วอย่างถูกต้องจนติดเป็นนิสัย 

5ส เป็นเทคนิคที่ทุกคนสามารถเข้าใจแนวทางการปฏิบัติได้ง่าย อุปกรณ์ที่ใช้มีเพียงเครื่องมือ   
ท าความสะอาด ซึ่งใช้งบประมาณต่ า ผู้ท า 5ส ได้เรียนรู้การท างานเป็นทีมเป็นกิจกรรมที่ปฏิบัติ เป็นกลุ่ม
พ้ืนที่ ซึ่งมีส่วนสนับสนุนเรื่องการท างานเป็นทีม สมาชิกในพ้ืนที่ได้ร่วมกันวางแผน และลงมือปรับปรุง
พ้ืนที่ ปฏิบัติงานของตนเอง และกลุ่มกิจกรรม 5ส ยังช่วยเสริมสร้างทักษะ การเป็นผู้น าให้แก่หัวหน้าพ้ืนที่
อีกด้วย เห็นผลที่เป็นรูปธรรม พ้ืนที่ได้รับการพัฒนาปรับปรุงให้ดีขึ้นและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย    มี
การจัดเก็บสิ่งของเป็นระเบียบมากขึ้น ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาค้นหาของหรือเอกสาร การปรับปรุง         ที่
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เกิดข้ึนเป็นสิ่งที่มองเห็นได้และเป็นรูปธรรม ส่งเสริมการสร้างนิสัย และการมีวินัยในหน่วยงาน           การ
ปฏิบัติกิจกรรม 5ส อย่างสม่ าเสมอจนกลายเป็นส่วนหนึ่งของกิจวัตรประจ าวันจะเสริมสร้างลักษณะนิสัย
และความเป็น ระเบียบ วินัยให้แก่ผู้ปฏิบัติกิจกรรม สิ่งของในที่ท างานมีความเป็น ระเบียบเรียบร้อย และ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ ท าให้การท างาน มีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น (กองเทคโนโลยีสารสนเทศ        การ
ประปาส่วนภูมิภาคเขต 7, 2559) 

ประโยชน์ของ 5ส 
5ส มีคุณค่าในการพัฒนาคนให้ปฏิบัติกิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยที่ดีมีวินัย  อันเป็นรากฐาน        

ของระบบคุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมที่ฝึกให้ทุกคนร่วมกันคิด  ร่วมกันท าเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไป         
ไม่ยุ่งยาก ไม่รู้สึกว่าการปฏิบัติงานอย่างมีระเบียบวินัยเป็นภาระเพ่ิมขึ้นอีกต่อไป  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
องค์การ (กองเทคโนโลยีสารสนเทศ การประปาส่วนภูมิภาคเขต 7, 2559) ดังต่อไปนี้ 

1. สิ่งแวดล้อมในการท างานดี เป็นการเพ่ิมขวัญก าลังใจให้แก่พนักงาน 
2. ลดอุบัติเหตุในการท างาน 
3. ลดความสิ้นเปลืองในการจัดซื้อวัสดุเกินความจ าเป็น 
4. ลดการสูญหายของวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
5. พ้ืนที่การท างานเพ่ิมขึ้นจากการขจัดวัสดุที่เกินความจ าเป็นออกไป 
6. เพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการท างานมากขึ้น 
7. สถานที่ท างานสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสร้างความประทับใจให้เกิดขึ้นกับลูกค้า 
8. พนักงานมีการท างานร่วมกันเป็นทีมมากข้ึน 
9. สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของต่อองค์การของพนักงาน 

องค์ประกอบของ 5ส (กองเทคโนโลยีสารสนเทศ การประปาส่วนภูมิภาคเขต 7, 2559) 
กิจกรรม 5ส นั้น ส.ทุกตัวจะถูกก าหนดค านิยามไว้เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และน าไปสู่    

การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องดังนี้ 
ส1 : สะสาง คือการแยกของที่จ าเป็นออกจากของที่ไม่จ าเป็นและขจัดของที่ไม่จ าเป็นออกไป  

โดยก าหนดขั้นตอนไว้ 3 ขั้นตอนประกอบด้วย ส ารวจ แยก ขจัด 
ส2 : สะดวก คือการจัดวางหรือจัดเก็บสิ่งของต่าง ๆในสถานที่ท างานอย่างเป็นระบบเพ่ือความ 

สะดวกปลอดภัยและคงไว้ซึ่งคุณภาพประสิทธิภาพในการท างานโดยก าหนดขั้นตอนไว้ 4 ขั้นตอน
ประกอบด้วย ก าหนดของที่จ าเป็น แบ่งหมวดหมู ่จัดเก็บให้เป็นระบบมรีะเบียบ บ่อยอยู่ใกล้นานๆ       ใช้
อยู่ไกล 
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ส3 : สะอาด คือการท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ สถานที่
และใช้ เป็นการตรวจสอบและบ ารุงรักษาไปด้วยโดยก าหนดขั้นตอนไว้ 4 ขั้นตอนประกอบด้วย ก าหนด
พ้ืนที่รับผิดชอบ ขจัดต้นเหตุของความสกปรก ท าความสะอาดแม้แต่จุดเล็กๆ ปัด กวาด เช็ด ถู พ้ืนให้
สะอาด 

ส4 : สร้างมาตรฐาน คือการรักษามาตรฐานของความเป็นระเบียบเรียบร้อยให้คงอยู่ตลอดไป   
ไม่มีสิ่งของไม่จ าเป็นอยู่ในพ้ืนที่ ไม่มีสภาพรกรุงรัง ไม่มีสิ่งสกปรกตกค้าง 

ส5 : สร้างนิสัย คือการสร้างนิสัยในการมีจิตส านึก ทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานตามระเบียบและ
ข้อบังคับอย่างเคร่งครัดรวมทั้ง อบรมให้พนักงานรู้จักค้นคว้า และปรับปรุงสถานที่ท างาน  Visual 
Control วัดประสิทธิผลการท า 5ส ประกวดค าขวัญ 5ส เปรียบเทียบภาพก่อนท า-หลังท า 5ส 
 
แนวความคิดเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม 

ความหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม ในการจัดการสิ่งแวดล้อม มีหลักการแนวคิด และทฤษฎี          
ในการจัดการสิ่งแวดล้อม ภาพรวมของการจัดการสิ่งแวดล้อมทั้งนี้เ พ่ือให้การจัดการสิ่งแวดล้อม           
ให้มีความเหมาะสมผู้วิจัยจะได้ 
กล่าวถึงประเด็นดังกล่าวเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและมุมมอง ในการจัดการสิ่งแวดล้อมของนักวิชาการดังนี้ 

สิ่งแวดล้อม ตามความหมายของพจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 หมายถึง สิ่งต่าง ๆ 
ทั้งทางธรรมชาติและทางสังคมที่อยู่รอบ ๆ มนุษย์มีทั้งที่ดีและไม่ดี เช่น โรงเรียน สร้างสวนดอกไม้ให้เป็น
สิ่งแวดล้อมท่ีดีแก่นักเรียน ชุมชนที่มีการทะเลาะวิวาทกันหรือเล่นการพนันเป็นสิ่งแวดล้อมที่ไม่ดีแก่เด็ก  

เกษม จันทร์แก้ว (2545 อ้างถึงใน กานดา จินดามงคล, 2558) ได้ให้ความหมายของสิ่งแวดล้อม
ว่า หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่มี ลักษณะทาง ชีวภาพ และสังคม ที่อยู่รอบตัวมนุษย์ซึ่งเกิดขึ้นโดยธรรมชาติ และ
มนุษย์ได้ท าขึ้น ทั้งนี้ยังได้ให้ความหมายของสิ่งแวดล้อมเพ่ิมเติมอีกว่า หมายถึงสิ่งที่เกิดตามธรรมชาติและ
ที่ มนุษย์สร้างขึ้น สิ่งที่เป็นรูปธรรมและนามธรรม สิ่งที่เห็นได้ด้วยตาและไม่สามารถเห็นได้ด้วยตา   สิ่งที่
เป็นทั้งที่ให้คุณและให้โทษ และได้จ าแนกสิ่งแวดล้อมออกเป็น 4 มิติดังนี ้

1. มิติทรัพยากร หมายถึง ทรัพยากรทั้งที่เป็นทรัพยากรธรรมชาติและทรัพยากรที่มนุษย์สร้างข้ึน 
มีบทบาทต่อมนุษย์ในการเอ้ือให้ปัจจัยด้านอาหาร ที่อยู่อาศัย ยารักษาโรค เครื่องนุ่งห่ม ให้ความปลอดภัย
ในชีวิตทรัพย์สิน อันได้แก่ทรัพยากรกายภาพทรัพยากรชีวภาพ คุณค่าการใช้ประโยชน์ของมนุษย์       
และคุณค่าคุณภาพชีวิต 
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2. มิติเทคโนโลยีโดยมีบทบาทและความส าคัญต่อการใช้ทรัพยากรอย่างมาก โดยมนุษย์         น า
เทคโนโลยีหลายรูปแบบทั้งด้านการน าทรัพยากรมาเพ่ิมมูลค่าสร้างผลผลิต และด้านการป้องกันบ าบัด 
มลพิษ ซึ่งทั้งนี้ก็เพ่ือสนองความต้องการของตนเอง 

3. มิติของเสียและมลพิษสิ่งแวดล้อม คือเมื่อมีการใช้ทรัพยากรด้วยเทคโนโลยีใดก็ตามย่อมมี  
ของเสียและมลภาวะเกิดขึ้นเสมอ มิติทางของเสียและมลพิษสิ่งแวดล้อมเป็นมิติที่แสดงให้เห็นผลของ   
การใช้ทรัพยากร 

4. มิติมนุษย์หรือ เศรษฐกิจ สังคม ซึ่งเก่ียวข้องกับมนุษย์ที่ได้สร้างพฤติกรรมของมนุษย์          ต่อ
สภาพแวดล้อม ทั้งระบบสิ่งแวดล้อมย่อย หรือทั้งระบบสิ่งแวดล้อม ซึ่งมิติมนุษย์ประกอบด้วยประชากร 
การศึกษา อนามัยและสาธารณสุข เศรษฐกิจ โบราณสถานความปลอดภัย การเมืองและการปกครอง  
การนันทนาการ 
แนวคิดด้านการจัดสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้ให้ความหมายของการศึกษาในมาตรา 4       
ไว้ว่า “การศึกษา หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม       โดย
การถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลง ความก้าวหน้า 
ทางวิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้   และปัจจัยเกื้อหนุน
ให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต” สอดคล้องกับการก าหนดแนวทางการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาในการจัดกระบวนการเรียนรู้ ในหมวดที่ 4 มาตรา 24(5) ความว่า “ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอน
สามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้
และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้  ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียน
อาจ เรี ยนรู้ ไปพร้ อมกันจากสื่ อการ เ รี ยนการสอ น และแหล่ ง วิ ทยาการประ เภทต่ า ง  ๆ ” 
(กระทรวงศึกษาธิการ, 2542) 

การออกแบบสภาพแวดล้อมการเรียนรู้เพื่อส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21              จึง
เป็นสิ่งจ าเป็น ซึ่งมีนักการศึกษาที่ได้ให้แนวทางในการออกแบบสิ่งแวดล้อมในการเรียนรู้ในศตวรรษ    ที่ 
21 ไว้ว่าควรมีลักษณะดังนี้ (อนุชา โสมาบุตร, 2560; วีซานา อับดุลเลาะและวุฒิชัย เนียมเทศ, 2565) 

1. มีการสร้างสรรค์แนวปฏิบัติทางการเรียน การรับการสนับสนุนจากบุคลากร                      และ
มีสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่เก้ือหนุน เพ่ือช่วยให้การเรียนการสอนบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ 

2. มีการสนับสนุนทางวิชาชีพแก่ชุมชนทั้งในด้านการทางการศึกษา การมีส่วนร่วม การแบ่งปัน  
สิ่งปฏิบัติที่เป็นเลิศระหว่างกันรวมทั้งการบูรณาการหลอมรวมทักษะหลากหลายสู่การปฏิบัติในชั้นเรียน 
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3. มีการสร้างผู้เรียนให้เกิดการเรียนรู้จากสิ่งที่ปฏิบัติจริงตามบริบท โดยเฉพาะการเรียน        
แบบโครงงาน 

4. เสริมสร้างโอกาสในการเข้าถึงสื่อ เทคโนโลยี เครื่องมือ หรือแหล่งการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
5. มีการออกแบบระบบการเรียนรู้ที่เหมาะสมทั้งการเรียนเป็นกลุ่ม หรือการเรียนรายบุคคล 
6. มีการออกแบบสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ที่สามารถน าไปสู่การพัฒนา และขยายผลสู่ชุมชน  

ทั้งในรูปแบบการเผชิญหน้า หรือในรูประบบออนไลน์ 
ทวีศักดิ์ จินดานุรักษ์ (2561) ได้ให้แนวคิดทางด้านหลักการจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศ   

ในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (วีซานา อับดุลเลาะและวุฒิชัย เนียมเทศ, 2565) 
ดังนี้ 

1) องค์ประกอบด้านกายภาพ  
1.1 สภาพแวดล้อมในห้องเรียนควรมีการจัดที่นั่งโต๊ะและเก้าอ้ีที่สามารถปรับเปลี่ยน

รูปแบบได้สะดวก และจัดให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน ส าหรับผนังของห้องเรียนควรทาด้วย
สีอ่อน โดยสีอ่อน จะให้ความรู้สึกว่ามีขนาดใหญ่ กว้างขวาง ส าหรับสีเข้มจะให้ความรู้สึกว่ามีขนาดเล็ก 
คับแคบ สีวรรณะร้อน จะให้ความรู้สึกเร่าร้อน ตื่นเต้น ไม่สบายตา สีวรรณะเย็น จะให้ความรู้สึกสบาย 
เรียบ สงบ และส าหรับทางด้านเสียงในห้องเรียน เช่น เสียงบรรยายของผู้สอน เสียงสนทนา ระหว่าง
ผู้สอนกับผู้เรียนหรือผู้เรียนกับผู้เรียน เสียงจากเครื่องขยายเสียง เป็นต้น เสียงต่าง ๆ เหล่านี้  จะต้องมี
ระดับความดังที่เหมาะสม ไม่ก้อง และมีเสียงกวนจากภายนอกห้องเรียน ส าหรับแสงสว่างในห้องเรียนนั้น
ต้องมีแสงสว่างเพียงพอโดยใช้แสงจากธรรมชาติ เป็นแสงสว่างจากดวงอาทิตย์ ถ้าไม่เพียงพอต้องใช้แสง
จากดวงไฟเพ่ิมเติม และส าหรับห้องท่ีมีการใช้สื่อการสอนหลายรูปแบบ ต้องจัดให้สามารถควบคุมปริมาณ
แสงสว่างในห้องเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถมองเห็นกระดานได้อย่างสบายตา และสามารถอ่านและเขียน
หนังสือได้เมื่อมีการฉายจอภาพ การระบายอากาศของห้องเรียน ทั้งท่ีเป็นการระบายอากาศจากธรรมชาติ 
คือ ลม และการระบายอากาศจากอุปกรณ์อ านวยความสะดวก ได้แก่ พัดลมและเครื่องปรับอากาศ สภาพ
การระบายอากาศจะต้องมีการถ่ายเทอากาศ มีอุณหภูมิที่พอเหมาะและมีความชื้นที่พอเหมาะ 

1.2 สภาพแวดล้อมนอกห้องเรียน ทั้งแหล่งวิทยบริการและห้องปฏิบัติการต่าง ๆ      
ควรเป็นแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งสภาพแวดล้อมโดยทั่วไปและการจัดวัสดุอุปกรณ์
ต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้เรียนสามารถไปศึกษาค้นคว้าหาความรู้เพ่ิมเติมได้ 

2) องค์ประกอบด้านจิตภาพ เป็นองค์ประกอบของสภาพแวดล้อมทางการเรียนที่ท าให้เกิด
ความรู้สึกในทางบวกหรือลบ สภาพแวดล้อมทางจิตภาพในการเรียนการสอนอาจจ าแนกได้เป็น 2 แบบ
คือสภาพแวดล้อมทางจิตภาพที่เป็นกายภาพ และสภาพแวดล้อมทางจิตภาพที่เป็นบุคคล 
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2.1 สภาพแวดล้อมทางจิตภาพที่เป็นกายภาพ เป็นสภาพแวดล้อมทางกายภาพ           
ที่ก่อให้เกิดความรู้สึกทางบวกหรือลบ ตัวแปรดังกล่าวอาทิเช่น สี พ้ืนที่ว่าง และสภาพแออัด ควรมีการใช้
สีที่ท าให้ผู้เรียนรู้สึกสบาย และควรจัดให้บุคคลมีพ้ืนที่ว่างส่วนบุคคลประมาณ 2 -3 ตารางฟุตของ        
แต่ละคนมีสภาพพ้ืนที่ที่ไม่คับแคบจนท าให้เกิดความรู้สึกอึดอัด 

2.2 สภาพแวดล้อมทางจิตภาพที่เป็นบุคคล เป็นสภาพแวดล้อมที่มีผลเนื่องมาจาก
บุคลิกภาพของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน เช่น บุคลิกภาพของครูที่มีอิทธิพลต่อความรู้สึก   
ของผู้เรียนทั้งในทางบวกและทางลบ ส าหรับบุคลิกภาพที่เป็นลักษณะภายนอกนั้น เป็นลักษณะรูปร่าง   ที่
มองเห็นได้ สัมผัสได้ ส าหรับบุคลิกภาพที่เป็นลักษณะภายใน เป็นลักษณะนิสัยซึ่งสัมผัสด้วยประสาท 
สัมผัสโดยตรงไม่ได้ ซึ่งผู้สอนควรจัดสภาพแวดล้อมทางด้านภายนอกและภายในให้ผู้เรียนเกิดความรู้สึก
ทางบวก 

3) องค์ประกอบด้านสังคม องค์ประกอบของสภาพแวดล้อมทางการเรียนด้านสังคม โดยเฉพาะ
สภาพแวดล้อมในห้องเรียน ซึ่งผู้เรียนจะเกิดการเรียนรู้ได้ดีเมื่อตัวผู้เรียนมีความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ 
ในบรรยากาศและสภาพแวดล้อมที่สงบปราศจากความกังวลใจ มีแต่ความอบอุ่นใจและความเป็น
กัลยาณมิตรทุกคนที่เก่ียวข้อง 

 
แนวคิดการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อพื้นผิวในสิ่งแวดล้อมในสถานการณ์การระบาดของโรคโควิด-
19 
 กรมอนามัย ได้จัดท าค าแนะน าแนวทางการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อพ้ืนผิวในสิ่งแวดล้อม     
ในสถานการณ์การระบาดของโรคโควิด-19 ขึ้น เพ่ือให้เจ้าของหรือผู้ดูแลสถานที่ได้น าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง
สามารถช่วยลดโอกาสการแพร่เชื้อโรค โดยไม่ก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการท า
ความสะอาด ผู้ใช้บริการและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมด้วย ในการท าความสะอาดและการฆ่าเชื้อที่
พ้ืนผิวต่าง ๆ นั้น แบ่งเป็น 2 ขั้นตอน คือ การท าความสะอาด (Cleaning) เป็นการขจัดฝุ่น เศษผง 
สารอินทรีย์ สิ่งสกปรก หรือเชื้อโรค ออกจากพ้ืนผิวต่าง ๆ แต่การท าความสะอาดเพียงอย่างเดียว          
ไม่สามารถฆ่าเชื้อโรคได้ เพียงแต่ช่วยลดปริมาณเชื้อโรคและลดความเสี่ยงในการแพร่กระจายของเชื้อโรค 
ส่วนการฆ่าเชื้อ (Disinfection) โดยใช้สารเคมีนั้น จะเป็นการท าลายเชื้อโรคที่อยู่บนพ้ืนผิวต่าง ๆ          
ให้ตายหรือลดปริมาณลงหรือท าให้เชื้อโรคหมดความสามารถในการแพร่เชื้อต่อไปได้ จึงมีแนวทาง 
ขั้นตอน และข้อควรระวัง (กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข, 2564) ดังนี้ 
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1. แนวทางการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อพ้ืนผิวในสิ่งแวดล้อม 
1.1 ก่อนด าเนินการควรทราบว่า บริเวณใดบ้างที่จะท าความสะอาด บริเวณใดบ้าง       

ที่จะมีการท าความสะอาดและมีการฆ่าเชื้อด้วย พร้อมก าหนดความถี่ในการท าความสะอาดและการฆ่า
เชื้อในบริ เวณต่าง ๆ ตามความจ าเป็น ในการฆ่าเชื้อด้วยสารเคมีนั้น ต้องใช้อย่างระมัดระวัง                 
โดยเน้นบริเวณท่ีมีความสกปรก หรือมีการปนเปื้อนเชื้อโรค หรือมีการสัมผัสหรือใช้งานร่วมกันบ่อย ๆ 

1.2 วางแผนส าหรับการท าความสะอาดและการฆ่าเชื้อที่พ้ืนผิวในสิ่งแวดล้อม            ว่า
จะด าเนินการในบริเวณใดบ้าง ให้ครอบคลุมบริเวณท่ีมีความเสี่ยง 

1.3 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ในการป้องกันตัวเองส าหรับผู้ท าความสะอาดตาม
ความเหมาะสม เช่น หน้ากาก ถุงมือ รองเท้ายาง และอุปกรณ์เครื่องใช้ในการท าความสะอาด เช่น        
ไม้กวาด ผ้าเช็ดพ้ืน แปรงขัด น้ ายาท าความสะอาด และสารฆ่าเชื้อ เป็นต้น 

1.4 ท าความสะอาดให้ครอบคลุมพ้ืนที่ ส่วนบริเวณที่มีการใช้งานร่วมกันมากอาจเพ่ิม
ขั้นตอนการฆ่าเชื้อ (ในที่นี้เป็นค าแนะน าในการใช้สารเคมีเพ่ือฆ่าเชื้อ) เมื่อแล้วเสร็จให้ล้างท าความสะอาด
อุปกรณ์ทุกชิ้น 

1.5 หากเป็นสถานที่ท างาน สถานที่สาธารณะ หรือใช้งานร่วมกันจ านวนมาก             
ให้มีการก ากับดูแลหรือตรวจสอบว่าผู้ท าความสะอาดได้ด าเนินการตามท่ีก าหนด 

1.6 ส าหรับพ้ืนที่ภายในอาคารก่อนด าเนินการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อ                ควร
ปิดเครื่องปรับอากาศ เปิดประตู หน้าต่าง เพ่ือระบายอากาศก่อนแล้วด าเนินการตามขั้นตอน 

1.7 ส าหรับในบ้านที่ มีผู้ติดเชื้อแยกกักตัวหรือผู้ที่รอผลการตรวจยืนยันหรือระหว่าง   
รอเข้าสถานพยาบาล ให้จัดชุดอุปกรณ์ท าความสะอาดและฆ่าเชื้อเป็นการเฉพาะและแยกเก็บ              
ให้เป็นสัดส่วน ให้ท าความสะอาดและฆ่าเชื้อพ้ืนผิวรอบๆ ตัว ทั้งเตียง โต๊ะ เก้าอ้ี พ้ืน รวมทั้งอุปกรณ์
เครือ่งใช้ต่าง ๆ ที่อยู่ใกล้ตัวหรือมีการใช้งาน 

1.8 หากจ าเป็นต้องใช้สารฆ่าเชื้อ ควรเลือกใช้สารฆ่าเชื้อที่มีประสิทธิภาพในการฆ่าเชื้อ
ภายในระยะเวลาอันสั้น สารฆ่าเชื้อพ้ืนผิวที่องค์การอนามัยโลกแนะน าว่าสามารถท าลายเชื้อไวรัสโคโรนา
ได้ภายในเวลา 1นาที ได้แก่ โซเดียมไฮโปคลอไรท์ 0.1% แอลกอฮอล์ความเข้มข้น 70% และไฮโดรเจน
เปอร์ออกไซด์0.5% เลือกใช้สารที่เหมาะสมกับพ้ืนผิวแต่ละประเภท เช่น ไฮโดรเจนไฮดรอกไซด์ไม่ควรใช้
กับโลหะหรือผลิตภัณฑ์ที่มีการเคลือบสีเนื่องจากมีฤทธิ์กัดกร่อน เป็นต้น 

1.9 ส าหรับพ้ืนที่ภายในอาคารหรือบ้านทั่วไป บ้านผู้ป่วยหรือผู้ติดเชื้อไม่ใช้วิธีการสเปรย์
ฉีดพ่นหรือการรมควันเพ่ือฆ่าเชื้อโควิด-19 (Fumigation หรือ Misting) เนื่องจากการฉีดพ่นสารเคมี     
ไม่สามารถขจัดสารอินทรีย์ที่อยู่บนพ้ืนผิวซึ่งเป็นตัวขัดขวางการฆ่าเชื้อ หากพ้ืนผิวมีวัตถุหรือวัสดุคลุมอยู่ 
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ซอกมุมต่าง ๆ รวมถึงบริเวณที่สเปรย์พ่นไม่ถึง ท าให้ไม่สามารถท าลายเชื้อไวรัสได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
นอกจากนี้ การฉีดพ่นจะมีความเสี่ยงและมีผลต่อสุขภาพของผู้ฉีดพ่นเองหรือผู้ที่อยู่ในบริเวณนั้น         
เช่น ท าให้มีอาการระคายเคืองดวงตาและผิวหนัง รวมทั้งมีผลต่อระบบทางเดินหายใจ โดยเฉพาะ       
เมื่อใช้สารฆ่าเชื้อชนิดฟอร์มัลดีไฮด์ สารประกอบคลอรีน หรือ Quaternary Ammonium Compounds      
จึงแนะน าให้ใช้ผ้าชุบน้ ายาฆ่าเชื้อเช็ดพื้นผิว จะมีประสิทธิภาพมากกว่า 

1.10 ส าหรับพ้ืนที่ภายนอกอาคาร เช่น ถนน ตลาด เป็นสถานที่กว้าง องค์การอนามัย
โลกแนะน าว่าไม่ให้ใช้วิธีการสเปรย์ฉีดพ่นหรือการรมควันเพ่ือฆ่าเชื้อโควิด-19 เช่นกัน เนื่องจากสารฆ่าเชื้อ
จะถูกท าลายด้วยสิ่งสกปรก และเป็นไปไม่ได้ที่จะท าความสะอาดและขจัดอินทรีย์วัตถุออกได้หมดจาก
พ้ืนที่ดังกล่าว และสารฆ่าเชื้อจะไม่มีประสิทธิภาพในการท าลายเชื้อ เมื่อฉีดพ่นลงบนพ้ืนผิวที่มีรูพรุน   
เช่น ทางเดินเท้า ทางเดินที่ไม่ได้ปูพ้ืน นอกจากนี้ ถนนและทางเดิน ยังไม่เป็นแหล่งแพร่โรค โควิด -19   
อีกด้วย และการฉีดพ่นจะมีความเสี่ยงและมีผลต่อสุขภาพเช่นเดียวกัน 

2. ขั้นตอนการท าความสะอาดพ้ืนผิว 
2.1 การท าความสะอาดควรเริ่มจากจุดที่มีความสกปรกน้อย (จุดที่สะอาดที่สุด) ไปยังจุด

ที่สกปรกมากที่สุด และท าความสะอาดจากระดับบนมายังระดับชั้นล่าง เนื่องจากฝุ่นหรือสิ่งสกปรก      
จะตกลงบนพ้ืน และยังช่วยให้การท าความสะอาดเป็นระบบไม่หลงลืมจุดต่าง ๆ 

2.2 เก็บกวาดสิ่งสกปรกออกก่อน เช่น ใช้ไม้กวาด ใช้แปรงปัดถูหรือขัดสิ่งสกปรก     
ออกก่อน 

2.3 ท าความสะอาดด้วยน้ ายาท าความสะอาดที่ใช้อยู่หรือใช้น้ าผสมสบู่หรือผงซักฟอก
เช็ดถูพ้ืนผิว โดยใช้ผ้าที่ซักสะอาดแล้วในการเริ่มท าความสะอาดทุกครั้ง 

3. ขั้นตอนการฆ่าเชื้อพ้ืนผิว (Surface Disinfection) 
3.1 การฆ่าเชื้อควรใช้ในกรณีที่พบผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัส COVID-19 ที่บ้าน ที่ท างาน 

หรือสถานที่สาธารณะ โดยเน้นบริเวณที่ผู้ป่วยสัมผัส หากพบว่าพ้ืนผิวสกปรกควรท าความสะอาดก่อน  
การฆ่าเชื้อเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการฆ่าเชื้อ 

3.2 เทน้ ายาฆ่าเชื้อลงบนผ้าพอหมาดๆ เช็ดถูบริ เวณพ้ืนผิวที่มีการสัมผัสบ่อย ๆ         
เช่น ลูกบิด รีโมท ที่จับ ตู้เย็น ห้องน้ า โต๊ะ เก้าอ้ี ราวบันได เป็นต้น แล้วควรทิ้งไว้อย่างน้อย 10 นาที 
เพ่ือให้มีระยะเวลาในการท าลายเชื้อได้ดีขึ้น 

3.3 ส าหรับห้องน้ า ห้องส้วมที่มีการใช้งานร่วมกัน ให้ฆ่าเชื้อบริเวณท่ีมีการใช้งานร่วมกัน 
โดยใช้ผ้าชุบ น้ ายาฟอกขาวที่ เตรียมไว้ หรือแอลกอฮอล์ 70% โดยเน้นบริเวณที่รองนั่งโถส้วม                
ที่กดชักโครก ราวจับ ลูกบิดหรือกลอนประตู ก๊อกน้ า เป็นต้น ส่วนพื้นห้องน้ า ห้องส้วม ให้ท าความสะอาด
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ด้วยน้ ายาท าความสะอาด หรือใช้น้ าผสมสบู่หรือผงซักฟอก แล้วฆ่าเชื้อโดยราดน้ ายาฟอกขาวที่เตรียมไว้ 
ทิ้งไว้อย่างน้อย 10 นาที ส าหรับห้องน้ า ห้องส้วมสาธารณะ ที่มีเครื่องกั้นทางเข้าออก ให้ฆ่าเชื้อเครื่องกั้น
ในบริเวณท่ีมีการใช้งานร่วมกันด้วย 

3.4 เพ่ือให้สารฆ่าเชื้อมีประสิทธิภาพสูงสุดควรเตรียมก่อนการใช้งานและใช้ภายใน     
24 ชั่วโมง หากจะใช้โซเดียมไฮโปคลอไรท์เป็นสารฆ่าเชื้อ อาจใช้ผลิตภัณฑ์ที่ ใช้งานในบ้านที่มี
ส่วนประกอบของคลอรีน เช่นน้ ายาฟอกขาว เพ่ือการฆ่าเชื้อได้ ตัวอย่างการผสมน้ ายาฆ่าเชื้อชนิด    น้ ายา
ฟอกขาวเพ่ือให้ได้ความเข้มข้น 1000 ppm (0.1%) 

4. ข้อควรระวัง 
4.1 ควรระวังไม่ให้สารเคมีเข้าตาหรือสัมผัสโดยตรง 
4.2 หลีกเลี่ยงการใช้มือสัมผัสบริเวณใบหน้า ตา จมูก และปาก ขณะสวมถุงมือและ

ระหว่างการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อ 
4.3 ไม่ผสมน้ ายาฟอกขาวกับสารท าความสะอาดอ่ืน ๆ ที่มีส่วนผสมของแอมโมเนีย 
4.4 ไม่น าถุงมือไปใช้ในการท ากิจกรรมประเภทอ่ืน ๆ นอกจากการท าความสะอาด

เท่านั้น เพื่อป้องกันการแพร่กระจายของเชื้อโรค 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบริการ   
1. มีทัศนคติและใจรักในงานอาชีพ 
2. มีบุคลิกภาพที่ดี สุขภาพที่ดี 
3. มีความรับผิดชอบงาน 
4. มีวินัยและตรงต่อเวลา 
5. มีความเชื่อม่ันในตนเอง 
6. รู้จักกาลเทศะ 
7. มีความรอบรู้งาน 
8. มีศิลปะการพูดที่ดี 
9. มีปฎิภาณไหวพริบ 
10. มีความอดทน 
11. มีความซื่อสัตย์ 
12. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
13. มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ท่ีดี 
14. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ 2564 (ภาคผนวก ง) 
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

    เทคนิคในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบริการ ผู้เขียนได้จัดท าตารางการท างานของแต่ละวัน 
เพ่ือการท างานจะได้มีคุณภาพและสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีภายในอาคารให้เป็นที่น่าอยู่ น่าท างาน       
ของผู้ประจ าอาคารและผู้มาใช้บริการของอาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและ
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานประจ าวันอาคารเรือนไทย และบริเวณรอบ ๆ อาคารสถาบันวิจัยและส่งเสริม 
ศิลปวัฒนธรรม 

วันจันทร์ 
เวลา 08.30 – 11.30 น.  เข้าท าความสะอาดห้องพักอาจารย์ทุกห้อง ของอาคารเรือนไทย ชั้น2 ดันฝุ่น 
    ระเบียงทางเดิน ระหว่างชั้น 1,2 กวาดใบไม้หน้าตึก ดูแลความสะอาดห้องน้ า 
เวลา 13.00 – 16.30 น. ดันฝุ่นระเบียงทางเดิน ระหว่างชั้น 1,2 กวาดใบไม้หน้าตึก ดูแลความสะอาด 
                               ห้องน้ า 
 
วันอังคาร 
เวลา 08.30 – 10.00 น.  เข้าท าความสะอาดห้องพักผู้บริหาร และห้องประชุมภูมิทรรศนา ดันฝุ่นระเบียง 
    ทางเดิน ชั้น 1,2 กวาดใบไม้หน้าตึก ดูแลความสะอาดห้องน้ า 
เวลา 10.00 – 12.00 น. ท าความสะอาดรอบอาคาร ห้องเก็บของ 
เวลา 12.00 – 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 14.00 น.  ท าความสะอาดห้องส านักงาน เช็ดท าความสะอาดโต๊ะท างาน 
เวลา 14.00 – 17.00 น. ท าความสะอาดห้องโถงกลาง  และห้องคนรักเมืองเพชร 
 
วันพุธ 
เวลา 08.30 – 12.00 น.  ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณรอบ ๆ อาคาร 
เวลา 12.00 – 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 16.30 น. ตัดแต่งก่ิงไม้บริเวณรอบ ๆ อาคาร 
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วันพฤหัสบดี 
เวลา 07.00 – 12.00 น.  พรวนดินต้นไม้ไม้ รดน้ าต้นไม้     
เวลา 12.00 – 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 17.00 น. พรวนดินต้นไม้ไม้ รดน้ าต้นไม้ (ต่อ) 
 
วันศุกร์ 
เวลา 07.00 – 12.00 น. ท าความสะอาดห้องผู้บริหาร และห้องส านักงาน ล้างห้องน้ า 
เวลา 12.00 – 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 17.00 น.  เก็บขยะทุกจุด เพ่ือเอาไปวางบริเวณจุดทิ้งขยะ 
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2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มการตรวจความสะอาดของผู้ปฏิบัติงานอาคาร.......................................... 

วันที่.................เดือน............................พ.ศ. ................. 

รายการที่ตรวจความสะอาด ระดับ 
5 4 3 2 1 

1. ความสะอาดพ้ืนทางเดิน พื้นห้อง      
2. กวาดหยากไย่เพดานและลูกกรงต่าง ๆ      
3. เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี บอร์ดหน้าห้อง      
4. ท าความสะอาดมุ้งลวด       
5. ท าความสะอาดเช็ดกระจก      
6. ท าความสะอาดห้องน้ าอาจารย์ ห้องน้ าชายและ
หญิง 

     

7. เททิ้งขยะทุกวัน      
8. จัดสภาพแวดล้อมภายในอาคารให้สวยงามและ
เรียบร้อย 

     

9. เช็ควัสดุอุปกรณ์ท่ีช ารุดโดยแจ้งผู้รับผิดชอบและ
แก้ไขปัญหาวัสดุอุปกรณ์เบื้องต้นได้ 

     

 
สิ่งที่ต้องปรับปรุง 
............................................................................................................................. .........................................
.......................................................................................... ............................................................................ 
ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. .........................................
............................................................................................................................... .......................................
. 
            (..................................................)           (............................................) 
                   ผู้ปฏิบัติงานบริการ      ผู้ตรวจงานความสะอาด 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค              แนว
ทางแก้ไขและข้อเสนอแนะการท าความสะอาดอาคารและสถานที่ ดังนี้ 
1. ปัญหาอุปสรรค์ในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. อาคารเก่า อาคารมีรอยร้าว 1. ด าเนินการแจ้งซ่อมเป็นรายกรณีให้ส่วนกลาง

ทราบและมาด าเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
2.ระบบการระบายน้ าอุดตัน ท าให้ส่งกลิ่นไม่พึง
ประสงค ์

2. แจ้งส่วนกลางด าเนินการ (งานกายภาพฯ) และ
จัดหาผู้รับจ้าง เพื่อแก้ปัญหา 

 
2. ข้อเสนอแนะ 

1. การใช้อุปกรณ์อย่างถูกวิธี 
2. การใช้น้ ายาท าความสะอาดอย่างถูกวิธี 
3. สร้างสภาพแวดล้อมภายในอาคารให้มีหลายจุดเพิ่มมากข้ึน 
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