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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  

ประวัติความเป็นมา 

เดิมงานทำความสะอาดเป็นงานที่มหาวิทยาลัยจ้างเหมาบริการบริษัททำความสะอาดเข้ามาทำ

ความสะอาดพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยทั้งหมด ต่อมาทางมหาวิทยาลัยจึงได้มีการจัดตั้งงานบริการทำความสะอาด

และบริการทั่วไป ส่วนบริการกลาง เพื่อทำหน้าที่ในการบริหารจัดการระบบการทำความสะอาดทั้งหมด ไม่เพียงแค่

พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย แต่รวมถึงพ้ืนที่โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์ และอาคารอ่ืนๆที่กำลังก่อสร้างแล้วเสร็จด้วย 

เป็นการบริหารจัดการคน รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ในการช่วยให้มหาวิทยาลัยประหยัดค่าใช้จ่าย และ

งบประมาณลง สภาพพ้ืนที่การทำงาน ที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ มีสภาพแวดล้อมในการทำงานที่ดี สามารถสร้าง

ประสิทธิภาพการทำงานได้มากขนาดไหน ดังนั้น งานบริการทำความสะอาดและบริการทั่วไป จึงพร้อมที่จะใช้

ทักษะเรื่องความละเอียด และความสม่ำเสมอของมืออาชีพในการทำงานเพ่ือเสริมสร้างพ้ืนที่การทำงานที่ดีให้กับ

นักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ทุกๆ วันเป็นวันที่ดีของทุกคน 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการดูแลรักษาความสะอาดทำได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ 
2. เพ่ือช่วยให้การควบคุมการดำเนินงานดูแลรักษาความสะอาดดำเนินการได้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
3. เพ่ือสร้างมาตราฐานการปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาดให้เป็นไปตามเป้าหมาย ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 

4. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 

5. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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2. ขอบเขต (Scope)  

การดูแลรักษาทำความสะอาดพ้ืนที่ภายในอาคารและเก็บขยะรอบอาคาร จำนวน 89 อาคาร 

โดยจัดให้มีแผนการปฎิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามแผน การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้วางแผนไว้ก่อนล่วงหน้า การแบ่งพ้ืนที่ให้สอดคล้องกับจำนวนแม่บ้าน

ประจำอาคาร การเบกิ-จ่ายวัสดุเมีภัณฑ์ประจำเดือนให้แม่บ้าน 

นิยามคำศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

การทำความสะอาด คือ การดูแลความสะอาด และดูแลความเรียบร้อยของสถานที่ต่าง ๆ ไม่ว่า

จะเป็นที่อยู่อาศัย สถานที่ทำงาน หรือสถานที่อ่ืน ๆ โดยการปัด กวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ซักล้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ คือ ทำความสะอาดสถานที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นที่อยู่อาศัย อาคาร

สำนักงาน หรือสถานที่อ่ืน ๆ ไม่ว่าจะเป็นการกวาดถู เช็ด หรือ ซักล้างบริเวณหรือห้องนั้น ๆ รวมไปถึงการเช็ดขอบ

ประตูหน้าต่างต่าง ๆ เฟอร์นิเจอร ์ของใช้ในพ้ืนที่ให้สะอาด ดูแลความเรียบร้อย และความปลอดภัยขั้นพ้ืนฐานต่าง 

ๆ ในสถานที่ที่ดูแล จัดการอุปกรณ์ทำความสะอาด คอยตรวจสอบว่าอุปกรณ์ไหนชำรุด เสียหาย ผลิตภัณฑ์ทำ

ความสะอาดชนิดไหนหมด เพ่ือทำการสั่งซื้อเพ่ิมเติม ตรวจสอบมาตรฐานด้านความสะอาดของพ้ืนที่ที่ดูแล 

พนักงานที่เหมาะแก่การปฏิบัติงาน คือ  ต้องมีร่างกายแข็งแรง เนื่องจากต้องใช้กำลังในการ
ทำงานมาก และอาจจะต้องยืน หรือเดินในการทำงานทั้งวัน นอกจากนี้ ยังควรมีทักษะในความละเอียดรอบคอบ 
และมีความช่างสังเกต 

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริการทำความสะอาดและบริการทั่วไป

และกำจัดขยะ หน่วยงาน ส่วนบริการกลาง ดูและรับผิดชอบการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารและรอบ

อาคารพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การบริหารจัดการ ดังนี้ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานวางแผนด้านพื้นที่และกำลังคน โดยการแบ่งพ้ืนที่ออกเป็น 5 โซน คือ 

- โซนที่ 1 จำนวน 17 อาคาร มีพนักงานประสานงาน 1 คน แม่บ้าน 23 คน ประกอบด้วย 

อาคารบริหาร อาคารศูนย์บรรณสารและสื่อสารศึกษา อาคารวิจัย อาคารศูนย์เทคโนโลยี

ดิจิทัล อาคารสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ อาคารวิชาการ 1,2,3,4,5,6,7,8,9 อาคาร

วิทยาลัยสัตวแพทย์ศาสตร์อัครราชกุมารี (โรงพยาบาลสัตว์ใหญ่) อาคารอายุรกรรมและ

ศัลยกรรมม้าและโค อาคารชันสูตรโรคสัตว์ 

- โซนที่ 2 จำนวน 20 อาคาร มีพนักงานประสานงาน 1 คน แม่บ้าน 34 คน ประกอบด้วย 

อาคารไทยบุรี อาคารเรียนรวม 1,3,5,6,7 อาคารสถาปัตยกรรมและการออกแบบ อาคาร

ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 2,3,5,6,7,8 อาคารส่วนอาคารสถานที่ อาคารภูมิ

สถาปัตยกรรมและสิ่งแวดล้อม อาคารปฏิบัติการไม้ อาคารครัวโปรเชฟ อาคารกายวิภาคย์

ศาสตร์ 1,2 โรงเรือนเลี้ยงสัตว์ทดลอง 

- โซนที่ 3 จำนวน 22 อาคาร มีพนักงานประสานงาน 1 คน แม่บ้าน 34 คน ประกอบด้วย

ศูนย์อาหารช่อประดู่ โรงอาหาร 1 อาคารแบดมินตัน อาคารติวเตอร์ อาคารกิจกรรม

นักศึกษา อาคารลักษณานิเวศ 1,2,3,4,5,7,10,11,13,14,16,17,18 Residence A1,A2,B1 

อาคารสำนักงานรถไฟฟ้า 

- โซนที่ 4 จำนวน 22 อาคาร พนักงานประสานงาน 1 คน แม่บ้าน 21 คน ประกอบด้วย 

อาคารปฏิบัติการเทคโนโลยีและพัฒนานวัตกรรม อาคารศูนย์วิจัยวิทยาการสุขภาพ อาคาร

วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร์อัครราชกุมารี (โรงพยาบาลสัตว์เล็ก) อาคารอุทยานพฤกษศาสตร์ 

อาคารสมุนไพร อาคารศูนย์สมาร์ทฟาร์ม อาคารสำนักงานโรงผลิตน้ำประปา อาคารสโมสร 
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อาคารวลัยนิวาส 1,2,3,4,5 อาคารวิทยาศาสตร์การกีฬา อาคารพละศึกษา อาคารสระว่าย

น้ำ สนามกีฬากลางตุมปัง สนามเทนนิส สนามฟุตซอล สนามกอล์ฟ สำนักงานชุมชนสาธิต

วลัยลักษณ์ ศูนย์เรียนรู้วิทยาศาสตร์และภูมิปัญญา 

- โซนศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จำนวน 8 อาคาร มีพนักงานประสานงาน 2 คน 

แม่บ้าน 43 คน ประกอบด้วย อาคาร A,B,C,D บ้านพัก R1,2,3 

 

2. งานกำกับดูแลการปฏิบัติงานในบังคับบัญชา 

2.1 การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำวัน 

2.2 การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำสัปดาห์ 

2.3 การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำเดือน 

 

3. งานวางแผนและดำเนินการด้านงบประมาณ 

3.1 การสรุปค่าแรงงานประจำเดือนของแม่บ้านเพ่ือจ่ายค่าตอบแทน 

3.2 ดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เคมีภัณฑ์ สำหรับการทำความสาอาด 

3.3 ดำเนินการเรียกเก็บค่าทำความสะอาดกับหน่วยงานที่ให้บริการ 

 

4. งานอ่ืน ๆ 

4.1 ดำเนินการผสมน้ำยาสำหรับทำความสะอาดใช้เอง เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ 

4.2 ดำเนินการอบรมแม่บ้านประจำปีเพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

งานทำความสะอาดจะต้องคำนึงถึงประสิทธิภาพการทำงานเป็นสำคัญ ซึ่งเป็นหน้าที่สำคัญที่ผู้ที่

ได้รับมอบหมายจะต้องคำนึงถึง การเตรียมตัว เช็คเครื่องมือและอุปกรณ์ และความพร้อมของเจ้าหน้าที่ รวมทั้ง

การดำเนินงานที่ไม่ประสบปัญหาระหว่างการทำงาน เพ่ือให้เกิดการบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

หลักเกณฑ์และกระบวนการปฏิบัติงาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน  

วางแผนการปฏิบัติงานทำความสะอาดประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน ดังนี้ 

1. กลุ่มอาคารที่มีสำนักงาน 

1.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์สำนักงานต่าง ๆ 

- ทำความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี  

- ทำความสะอาดพ้ืนห้องสำนักงาน 

- เช็ดกระจกบริเวณที ่ใกล้สัมผัสทุกแห่ง และกระจกทาง เข้า – ออกให้

สะอาดตลอดทั้งวัน 

- ทำความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า-ออกให้สะอาด 

- ทำความสะอาดห้องโถง ที่นั่งพัก พ้ืนที่ส่วนกลางอาคารแผ่นป้ายต่าง ๆ 

- กวาดพร้อมดันฝุ่นพ้ืนทางเดินร่วม ทำความสะอาดทางขึ้นและราวบันได  

- ทำความสะอาดห้องสุขา ชาย-หญิง โดยทำความสะอาดพื้นผนัง กระจก 

อ่างล้างมือ และเครื่องสุขภัณฑ์ให้สะอาดและแห้ง ไม่มีกลิ ่นและคราบ

สกปรก ใส่กระดาษชำระ  

- ทำความสะอาด โต๊ะ-เก้าอ้ี ในห้องประชุม จัดให้เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

- เช็ดทำความสะอาดตู้ทำน้ำเย็น  

- ทิ้งขยะพร้อมเปลี่ยนถุง 

- รดน้ำต้นไม้ที่อยู่ภายในอาคาร 

- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

- ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น้ำประปา และเครื่องปรับอากาศเมื่อไม่มีการใช้

งาน 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 

   

8 
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1.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห์  

- ทำความสะอาดบนตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ และจัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้

เรียบร้อย 

- เช็ดและดูดฝุ่นทำความสะอาดม่าน หรือมู่ลี่ปรับแสง 

- ดูดฝุ่นพ้ืนพรมให้สะอาด 

- ปัดกวาดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง และซอกมุมต่าง  

- ขัดล้างห้องสุขารวมทั้งเครื่องสุขภัณฑ์ด้วยน้ำยาโดยละเอียด 

- ทำความสะอาด โต๊ะ-เก้าอ้ี ด้วยน้ำยาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

- ทำความสะอาดรอบอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

  1.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างลงแว็กซ์ ปีละ 2 ครั้ง หรือตามสภาพพ้ืนที่ถูกใช้งาน 

- ทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย  

- ปัดเงาพ้ืน ด้วยน้ำยา 

- ทำความสะอาดบริเวณที่เป็นกระจกทั้งภายในและภายนอกอาคาร  

- ซักพรมด้วยน้ำยาซักพรม 

- ทำความสะอาดพัดลม และส่วนที่เป็นโลหะทั้งหมด 

2. กลุ่มอาคารเรียนรวม  

2.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- ทำความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี  

- ไม้ม๊อบทำความสะอาดพ้ืนห้องเรียนด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อ 

- กวาดบันได ทางเข้า-ออกหน้าอาคาร 

- ทำความสะอาดกระดานไวท์บอร์ด พร้อมเปลี่ยนปากกาเคมี 
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- ทำความสะอาดกระจกประตู-หน้าต่าง ภายในอาคาร 

- กวาดพร้อมดันฝุ่นพ้ืนทางเดินร่วม ทำความสะอาดทางขึ้นและราวบันได  

- ทำความสะอาดพ้ืนที่ส่วนกลางในอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องสุขา ชาย-หญิง โดยทำความสะอาดพื้นผนัง กระจก อ่าง

ล้างมือ และเครื่องสุขภัณฑ์ให้สะอาดและแห้ง ไม่มีกลิ่นและคราบสกปรก  

- เปิด-ปิด ประตู หน้าต่างห้องเรียนตามภารกิจการเรียนการสอนพร้อมใช้

งานตลอดเวลา 

- เช็ดทำความสะอาดตู้ทำน้ำเย็น  

- ทำความสะอาดบอร์ด หรือ ป้ายประกาศ 

- ทิ้งขยะพร้อมเปลี่ยนถุง 

- รดน้ำต้นไม้ที่อยู่ภายในอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 

- ช่วยดูแลปิด-เปิด ไฟฟ้า น้ำประปา และเครื่องปรับอากาศเมื่อไม่มีการใช้

งาน 

- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   

  2.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 

- ทำความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี ด้วยน้ำยาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ 

- กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส 

- ทำความสะอาดรอบอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 
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2.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างลงแว็กซ์ ปีละ 2 ครั้ง หรือตามสภาพพ้ืนที่ถูกใช้งาน 

- ล้างกระจกด้านนอกอาคาร 

- ขัดล้างทางเดินด้านหน้าอาคารบริเวณพ้ืนทรายล้าง 

- ปัดเงาพ้ืนด้วยน้ำยาขัดเงาพ้ืน 

3.    กลุ่มอาคารหอพัก 

3.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- ทำความสะอาดกระจกประตู-หน้าต่าง ภายในอาคาร 

- ทำความสะอาด โต๊ะ-เก้าอ้ี 

- ทำความสะอาดห้องสำนักงานพร้อมอุปกรณ์สำนักงานห้องที่ปรึกษาหอพัก  

- กวาดบันได ทางเข้า-ออกหน้าอาคาร 

- ทำความสะอาดพ้ืนทางเดินร่วม บันไดภายในอาคารพร้อมดันฝุ่นให้สะอาด  

- ทำความสะอาดพ้ืนที่คอร์ดกลางในอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องกิจกรรมต่าง ๆ ภายในอาคาร 

- เช็ดทำความสะอาดตู้ทำน้ำเย็น 

- ทำความสะอาดบอร์ด หรือ ป้ายประกาศ 

- ขัดล้างทำความสะอาดห้องน้ำ – ห้องอาบน้ำ โดยทำความสะอาดพื้นผนัง 

กระจก อ่างล้างมือ และสุขภัณฑ์ต่างๆ ให้เรียบร้อยด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโดยไม่

มีกลิ่นและคราบสกปรก 

- ทิ้งขยะพร้อมเปลี่ยนถุง 

- ช่วยรดน้ำต้นไม้ภายในอาคาร 

- ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น้ำประปา และเครื่องปรับอากาศเมื่อไม่มีการใช้

งาน 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 
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- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 

- ทำความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี ด้วยน้ำยาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ 

- กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส 

- ทำความสะอาดรอบอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

2.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างทางเดินด้านหน้าอาคารบริเวณพ้ืนทรายล้าง 

- ปัดเงาพ้ืนด้วยน้ำยาขัดเงาพ้ืน 

- ทำความสะอาดดาดฟ้า 

- ความสะอาดพัดลมระบายอากาศ 

4. กลุ่มอาคารศูนย์กีฬา 

4.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์สำนักงานในห้องสำนักงาน 

- ทำความสะอาด โต๊ะ เก้าอ้ี 

- ทำความสะอาดพ้ืนห้องสำนักงาน 

- ทำความสะอาดกระจก ประตู-หน้าต่าง ภายในอาคาร 

- กวาดบันได ทางเข้า-ออกหน้าอาคาร  

- ทำความสะอาดพ้ืนที่ทางเดินร่วมบันไดภายในอาคารพร้อมดันฝุ่นให้สะอาด  

- ทำความสะอาดพ้ืนที่คอร์ดกลางในอาคาร 

- เช็ดทำความสะอาดตู้ทำน้ำเย็น 

- ทำความสะอาดบอร์ด หรือ ป้ายประกาศ 
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- หญิง –ทำความสะอาดห้องน้ำ ชาย  โดยทำความสะอาดพื้นผนัง กระจก 

อ่างล้างมือ และสุขภัณฑ์ต่างๆ ให้สะอาดและแห้ง ด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโดยไม่มี

กลิ่นและคราบสกปรก 

- ลทิ้งขยะพร้อมเป ี่ยนถุง 

- เปิด ไ-ช่วยดูแล ปิด ฟฟ้า น้ำประปา และเครื่องปรับอากาศเมื่อไม่มีการใช้

งาน 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 

- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 

- เก้าอ้ี ด้วยน้ำยาเช็ดเฟอร์นิเจอร์-ทำความสะอาดโต๊ะ  

- กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

- ะอาดรอบอาคารทำความส  

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

- ดูดฝุ่นพ้ืนพรมในห้องฟิตเนส 

- ขัดล้างห้องสุขา โถสุขภัณฑ์ ฝาผนัง ประตูห้องน้ำ อ่างล้างมือ ด้วยน้ำยาฆ่า

เชื้อ 

4.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างลงแว็กซ์ ปีละ 2 ครั้ง หรือตามสภาพพ้ืนที่ถูกใช้งาน 

- ปัดเงาพ้ืนด้วยน้ำยาขัดเงาพ้ืน 

- ขัดล้างทางเดินด้านหน้าอาคารบริเวณพ้ืนทรายล้าง 

-  ล้างกระจกด้านนอกอาคาร 
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กลุ่มอาคารวลัยนิวาส 

5.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- ทำความสะอาดกระจก ประตู-หน้าต่าง ภายในอาคาร 

- กวาดบันได ทาง เข้า-ออกหน้าอาคาร 

- ทำความสะอาดพ้ืนทางเดินร่วม บันไดภายในอาคารพร้อมดันฝุ่นให้สะอาด  

- ทำความสะอาดพ้ืนที่ส่วนกลางของอาคาร 

- ทำความสะอาดบอร์ด หรือ ป้ายประกาศ 

- ทำความสะอาดห้องสุขา ชาย-หญิง โดยทำความสะอาดพื้นผนัง กระจก 

อ่างล้างมือ และสุขภัณฑ์ต่างๆ ให้เรียบร้อยด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโดยไม่มีกลิ่น

และคราบสกปรก 

- ทิ้งขยะพร้อมเปลี่ยนถุง 

- ช่วยรดน้ำต้นไม้ภายในอาคาร 

- ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น้ำประปา เมื่อไม่มีการใช้งาน 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 

- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  5.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 

- กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

- ทำความสะอาดรอบอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

- ขัดล้างห้องสุขา โถสุขภัณฑ์ ฝาผนัง ประตูห้องน้ำ อ่างล้างมือ ด้วยน้ำยาฆ่า

เชื้อ 
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  5.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างลงแว็กซ์ ปีละ 2 ครั้ง หรือตามสภาพพ้ืนที่ถูกใช้งาน 

- ปัดเงาพ้ืนด้วยน้ำยาขัดเงาพ้ืน 

- ขัดล้างทางเดินด้านหน้าอาคารบริเวณพ้ืนทรายล้าง 

5.    กลุ่มอาคารโรงอาหาร 

6.1 การทำความสะอาดประจำวัน 

- เช็ดทำความสะอาด โต๊ะ-เก้าอี้ ให้สะอาด และจัดให้เป็นระเบียบพร้อมใช้

งาน 

- ล้างทำความสะอาดแก้วน้ำดื่มและวางไว้บริการที่ตู้ทำน้ำเย็น  

- เก็บแก้วน้ำ จาน ช้อน ที่ผู้ใช้บริการใช้แล้ววางไว้บนโต๊ะ นำไปวางบนชั้น

สำหรับวางภาชนะที่ใช้แล้วให้เรียบร้อย 

- กวาดบันได ทางเข้า – ออกหน้าอาคาร 

- ทำความสะอาดพ้ืน ให้สะอาดด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อ 

- ทำความสะอาดบอร์ด หรือ ป้ายประกาศ 

- ล้างทำความสะอาดห้องสุขาชาย-หญิงโดยทำความสะอาดพื้นผนัง กระจก 

อ่างล้างมือ และสุขภัณฑ์ต่างๆ ให้เรียบร้อยด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโดยไม่มีกลิ่น

และคราบสกปรก 

- ทิ้งขยะพร้อมเปลี่ยนถุง 

- ช่วยรดน้ำต้นไม้ภายในอาคาร 

- ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น้ำประปา เมื่อไม่มีการใช้งาน 

- ทำความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการทำงาน 

- รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นภายในอาคารให้หัวหน้าทราบเพ่ือแจ้ง

ซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป       

- ไล่สัตว์เลี้ยงไม่พึงประสงค์ออกจากอาคาร 
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  6.2 การทำความสะอาดประจำสัปดาห ์

- กวาดกวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ที่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

- ทำความสะอาดรอบอาคาร 

- ทำความสะอาดห้องไฟฟ้า และห้องเครือข่ายประจำอาคาร  

- ล้างทำความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

  6.3 การทำความสะอาดประจำเดือน 

- ขัดล้างทางเดินหน้าอาคารบริเวณพ้ืนทรายล้าง 

- ทำความสะอาดพัดลม 
 

การวางแผนอัตรากำลังแม่บ้านให้สอดคล้องกับพื้นที่ 

 

โซนที่ 1 มีอาคาร จำนวน 17 อาคาร แม่บ้าน จำนวน 23 คน ดังนี้ 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

1. บริหาร 3 3  3 4 

2. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิตอล 1 1  1 1 

3. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 4 4 1 3 2 

4. วิจัย 1 1  1 2 

5. สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 1 1  1 2 

6. วิทยาลัยสัตวแพทย์ศาสตร์อัครราช

กุมารี (โรงพยาบาลสัตว์ใหญ่) 
1 1  1 2 

7.อายุรกรรมและศัลยกรรมม้าและโค 

8. ชันสูตรโรคสัตว์ 

9. วิชาการ 1 1 1  1 1 

10. วิชาการ 2 1 1  1 1 

11. วิชาการ 3 1 1  1 1 

12. วิชาการ 4 1 1  1 1 
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โซนที่ 2 มีอาคาร จำนวน 20 อาคาร แม่บ้าน จำนวน 34 คน ดังนี้ 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

13. วิชาการ 5 1 1  1 1 

14. วิชาการ 6 1 1  1 1 

15. วิชาการ 7 1 1  1 1 

16. วิชาการ 8 1 1  1 1 

17. วิชาการ 9 1 1  1 1 

18. B,C,D ช้ัน 8 (ส.แพทย์) 1 1  1 1 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

1.ไทยบุรี 2 2  2 2 

2. เรียนรวม 1 2 2 1 1 2 

3. เรียนรวม 3 2 2 1 1 2 

4. เรียนรวม 5 2 2 1 1 2 

5. เรียนรวม 6 6 6 3 3 6 

6. เรียนรวม 7 2 2  2 2 

7. ศูนย์เครื่องมือฯ 2 1 1  1  

8. ศูนย์เครื่องมือฯ 3 1 1  1  

9. ศูนย์เครื่องมือฯ 5 1 1  1 1 

10. ศูนย์เครื่องมือฯ 6 1 1  1 1 

11. ศูนย์เครื่องมือฯ 7 1 1  1 1 

12. ศูนย์เครื่องมือฯ 8 1 1  1 1 

13. กายวิภาคศาสตร์ 1 

1 1  1 1 14. กายวิภาคศาสตร์ 2 

15. สัตว์ทดลอง 

16.ปฏิบัติการไม้ 
1 1  1  

17. หัวตะพาน 
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โซนที่ 3 มีอาคาร จำนวน 22 อาคาร แม่บ้าน จำนวน 34 คน ดังนี้ 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

18.ส่วนอาคารสถานท่ี 1 

19.ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม 1 

20.สถาปัตยกรรมและการออกแบบ 10 10 3 7 10 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

1. โรงอาหารกิจกรรม 2 2 2 2 1 

2. กิจกรรมนักศึกษา 
1 1  1  

3. ติวเตอร์ 

4. ศูนย์กีฬาในร่ม 
1 1  1  

5. สำนักงานรถไฟฟ้า 

6. หอ 1 2 2 1 1  

7 .หอ 2 2 2 1 1  

8. หอ 3 2 2 1 1  

9. หอ 4 2 2 1 1  

10. หอ 5 2 2 1 1  

11. หอ 7 2 2 1 1  

12. หอ 10 2 2 1 1  

13. หอ 11 2 2 1 1  

14. หอ 13 2 2 1 1  

15. หอ 14 2 2 1 1  

16. หอ 16 1 1 1   

17. หอ 17 1 1  1  

18. หอ 18 1 1 1   

19. Residence A1 1 1  1  

20. Residence A2 1 1 1   

21. Residence B1 1 1 1   
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หมายเหตุ ช่วงนักศึกษาเปิดเรียน ศูนย์อาหารช่อประดู่ แม่บ้านปฏิบัติงาน เวลา 06.00 -15.00 จำนวน 3 
คน เวลา 11.00-20.00 น. จำนวน 2 คน 

 
โซนที่ 4 มีอาคาร จำนวน 21 อาคาร แม่บ้าน จำนวน 21 คน ดังนี้ 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

22. ศูนย์อาหารช่อประดู่ 5 5 2 3  

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

1. ปฏิบัติการเทคโนโลยีและพัฒนา

นวัตกรรม 
3 3  3 2 

2. วลัยนิวาส 1 1 1  1  

3. วลัยนิวาส 2 1 1 1   

4. วลัยนิวาส 3 1 1 1   

5. วลัยนิวาส 4 1 1  1  

6. วลัยนิวาส 5 1 1  1  

7.โรงพยาบาลสัตว์เล็ก 1 1  1 1 

8. วิจัยวิทยาการสุขภาพ 2 2  2 2 

9. ศูนย์สมาร์ทฟาร์ม 

1 1  1  10. ศูนย์เรียนรู้วิทยาศาสตร์และภูมิ

ปัญญา 

11. อุทยานพฤกษศาสตร์ 
1 1  1  

12. สมุนไพร 

13. วิทยาศาสตร์การกีฬา 1 1  1  

14. พละ 1 1  1  

15. สนามฟุตซอล 1 1    

16. สนามเทนนิส 
1     

17. สนามกอล์ฟ 
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โซนที่ 5 (ศูนย์การแพทย์) มีอาคาร จำนวน 8 อาคาร แม่บ้าน จำนวน 43 คน ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

อาคาร 

จำนวนพนกังาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00น. 

เสาร์ 

08.00-17.00น. 

อาทิตย์ 

08.00-17.00น. 

ล่วงเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00น. 

18. สนามกีฬากลางตุมปัง 1 1    

19. สระว่ายน้ำ 1 1    

20.บ้านพักรับรอง 1 1   1 

21.สโมสร 
1 1  1 1 

22. โรงผลิตน้ำประปา 

 

อาคาร 

จำนวน

พนักงาน 

(คน) 

เวลาปฎิบัติงาน 

จันทร์-ศุกร์ 

07.00-16.00 น 

จันทร์-ศุกร์ 

08.00-17.00 น. 

อาทิตย์-เสาร ์

12.00-21.00 น. 

อาทิตย์-เสาร ์

16.00-01.00 น. 

อาทิตย์-เสาร ์

00.00-09.00น. 

เสาร ์

08.00-17.00น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00น. 

A 7 2 5    1 5 

B 11 4 3 2 1 1 3 4 

C 11 1 5 1 2 2 1 5 

D 12 5 4 3   4 5 

R 1,2,3,4 2  2    1 1 
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การตรวจเช็คและตรวจสอบรายช่ือแม่บ้านประจำวัน 

พนักงานประสานงาน (หัวหน้าโซน) แต่ละโซนมีฟอร์มการตรวจเช็คแม่บ้านประจำโซน (ภาพที่ 1และ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แบบฟอร์มการตรวจเช็คแม่บ้านประจำโซน 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างการตรวจเช็คแมบ่้านมาปฏิบตัิงานประจำวัน 
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การกำหนดให้แม่บ้านปฏิบัติงานตามแผนงาน 

แต่ละโซนมีแผนการปฏิบัติงานประจำโซน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างแผนการปฏิบตัิงานประจำสัปดาห ์

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างแผนการปฏิบตัิงานประจำเดือน 
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ตรวจแผนการปฏิบัติงาน 

พนักงานประสานงาน (หัวหน้าโซน) ตรวจงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน (ภาพท่ี 5, 6, 7, 8 และ 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการตรวจงานประจำวัน 

 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างการตรวจงานประจำวัน 
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ภาพที่ 7 แบบฟอร์มการตรวจงานประจำสัปดาห์ 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แบบฟอร์มการตรวจงานประจำสัปดาห ์

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างการตรวจงานประจำสัปดาห ์
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ผลการปฏิบัติงานประจำเดือนมิถุนายน 2566 (โซน 2) 

 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน รูปก่อนทำ รูปหลังทำ วันที่ทำ หมายเหตุ 

1 ขัดล้างพ้ืนศูนย์เครื่องมือฯ 7 

 
 

20 มิ.ย. 66 เรียบร้อย 

2 ปัดเงาพ้ืน (เรียนรวม 3) 

 
 

28 มิ.ย. 66 เรียบร้อย 

3 ขัดล้างพ้ืน (กายวิภาค) 

 
 

27 มิ.ย. 66 เรียบร้อย 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน 
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สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน คือ ความสามารถในการทำงานได้ดีและถูกต้องด้วยวิธีที่ดีที่สุดที่เป็นไป

ได้ และงานที่ทำนั้นตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน และมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องคำนึงถึงทั้ง Input และ Output 

หรือผลลัพธ์ที่ได้ว่ามีปริมาณและคุณภาพมากขนาดไหน ซึ่งเป้าหมายของการทำงานที่นับว่ามีประสิทธิภาพมาก

ที่สุดสามารถตั้งข้อสังเกตได้จาก 

1. ใช้เวลาน้อยที่สุด 

2. สูญเสียพลังงานน้อยที่สุด  

3. ผลลัพธ์ที่ได้มีคุณภาพและปริมาณสูงที่สุด 

           การพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงานจึงโฟกัสไปที่การทำงานให้เร็วขึ้น มีความเชี่ยวชาญมากขึ้น 

และผลลัพธ์ทำให้เกิดความพึงพอใจมากขึ้น สิ่งสำคัญจึงเป็นการปรับวิธีการทำงานของตัวเองและเรียนรู้เพ่ือให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด คือ 

1. เริ่มวางแผนตารางเวลา เมื่อได้รับงานมาทั้งงานแบบระยะสั้นและระยะยาว สิ่งแรกที่ควร

ทำคือ การจัดตารางงานโดยการแบ่งงานและจัดลำดับความสำคัญ เพื่อให้การทำงานเป็นไปได้อย่างราบรื่น มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และส่งผลต่อเป้าหมายของหน่วยงาน 

2. การจัดลำดับความสำคัญ วิธีการจัดลำดับความสำคัญของงานซึ่งแบ่งงานออกเป็น 4 

ส่วนตามลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนดังภาพ 
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3. การแบ่งงาน คือการแบ่งงานและจัดลงตารางเวลาที่ว่าต้องทำอะไร เมื่อไหร่ และจะใช้

พลังงานเท่าไหร่ให้ได้งานที่มีคุณภาพ ซึ่งวิธีแบ่งที่จะช่วยให้งานง่ายขึ้น ได้แก่  

3.1 แบ่งงานเป็นชิ้นย่อย ๆ : การทำความสะอาดในพ้ืนที่ไม่ว่าจะใหญ่หรือเล็กก็ย่อมมี

ขั้นตอนย่อยเหมือนกัน การเลือกใช้เวลาที่แอคทีฟมากที่สุดกับชิ้นงานย่อยที่สำคัญนั้นจึงทำให้

งานมคีุณภาพ และยังไม่เสียเวลาไปกับงานย่อยที่สำคัญน้อยกว่า 

3.2 แบ่งเวลาสำหรับแต่ละงาน: จัดตารางเวลาว่าจะทำงานไหน ตอนไหน เพราะยิ่งจัดตาราง

ได้ดี ก็ไม่ต้องเสียเวลาคิดตลอดทั้งวันว่าต้องทำอะไรต่อไป  

หนึ่งสิ่งที่สำคัญคือ การพยายามอย่าผัดวันประกันพรุ่ง เพราะถ้าเลื่อนหนึ่งงาน งานต่อ ๆไปก็จะถูกกระทบ การจัด

ตารางจึงควรมีช่วงเวลาว่างที่ยืดหยุ่นมากพอ สำหรับงานที่อาจเข้ามากะทันหัน และงานอื่น ๆ ที่ทำไม่ทัน 

ข้อควรระวัง คือ การประเมินความสามารถของตัวเองในการทำงานถือเป็นสิ่งสำคัญ เพราะถ้าหากทำงานโดยไม่

ประเมินความสามารถ หรือกำลังของตนเองย่อมส่งผลกระทบกับงาน และสุขภาพร่างกายได้ ดังนี้ 

1. รู้ลิมิต : คนแต่ละคนมีขีดจำกัดและข้อจำกัดในการทำงานไม่เหมือนกัน บางคนอาจทำงาน

หนักหรือทำงานเยอะได้ แต่ในขณะเดียวกันอีกคนอาจจะไม่สามารถทำงานต่อเนื่องในระยะ

เวลานานได้ อาจจะส่งผลให้สมองและพลังงานลดลงจนทำงานได้มีประสิทธิภาพลดลง การรู้

ลิมิตที่เหมาะสมจึงจำเป็น 

2. รู้เป้าหมาย : คนทำงานได้ดีส่วนใหญ่มักรู้ว่าตัวเองทำงานนั้นไปเพ่ืออะไร มันตอบโจทย์อะไร

กับหน้าที่การงานในอนาคต และรู้สึกมีแรงจูงใจในการทำงานอยู่เสมอ แม้จะเป็นเรื่องยากที่

จะหนีจากอาการหมดไฟ แต่การมีเป้าหมายชัดเจนในงาน จะทำให้สามารถกลับมาทำงานได้

ตรงวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. รู้จักพัก : การหักโหมกับงานมากเกินไปทำให้หมดไฟ และเครียดสะสมได้ จึงควรพักช่วง

ระยะเวลาสั้นในระหว่างทำงานเพื่อรีเฟรชร่างกายก่อนจะพร้อมลุยงานต่อไป 

4. รู้จักปฏิเสธให้เป็น : การปฏิเสธในที่นี้ไม่ได้หมายถึงการไม่รับงานใด ๆ แต่หมายถึงการเลือก

งานและเวลาให้เหมาะสม เพราะบางครั้งที่มีเจ้าหน้าที่มาขอให้ช่วยทำงานพร้อมบอกว่า
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เร่งด่วน ความจริงแล้วมันอาจจะไม่เร่งด่วนขนาดนั้น ในกรณีนี้ การขอเวลาอีกสัก 15 นาที

รอให้ทำงานปัจจุบันเสร็จก่อนก็ดีต่อความต่อเนื่องและประสิทธิภาพมากกว่า 

5. สภาพแวดล้อมการทำงาน การเลือกบริเวณที่เหมาะกับการทำงานมีผลให้ประสิทธิภาพใน

การทำงานดีขึ้น  

6. สมาธิและโฟกัส ได้แก่  

6.1 การนั่งสมาธิ : การนั่งสมาธิในช่วงเวลาสั้น ๆ ทำให้มีสติ เพิ่มความสามารถในการโฟกัส 

ทำให้ไม่วอกแวกง่าย และสามารถนั่งทำงานได้นานขึ้น 

6.2 นอนให้เพียงพอ : การนอนหลับเป็นปัจจัยสำคัญท่ีส่งผลต่อสมองและความสดชื่น  

6.3 ออกกำลังกาย : การออกกำลังกายช่วยทำให้ร่างกายตื่นตัวและสดชื่น ทำให้สามารถ

ทำงานได้แบบแอคทีฟมากข้ึน 

6.4 กินอาหารที่ด ี: อาหารมีส่วนสำคัญในการเติมพลังสมองและส่งผลต่อความแอคทีฟในแต่

ละวัน  

7. ติดต่อสื่อสาร เป็นสิ่งสำคัญในการติดต่อสื่อสารเพ่ือให้การดำเนินงานมีความเข้าใจตรงกัน 

สื่อสารชัดเจน เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและช่วยให้ทำงานราบรื่นมากยิ่งขึ้น  
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

การประเมินผล เป็นสิ่งสำคัญในการวัดผลและสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้พนักงานทราบถึงงานและเป้าหมายที่

ต้องทำให้สำเร็จตามแผน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจำอาคาร 
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เมื่อผู้ประเมินได้ส่งคะแนนการประเมินเข้าระบบ ก็สามารถรวบรวมผลการประเมินมาสรุปผล
การทำงานของแม่บ้านเพื่อนำไปประกอบการต่อสัญญาในปีต่อไป 

 
สรุปประเมินผลการปฏิบัติทำความสะอาดและบริการทั่วไป ประจำเดือนมิถุนายน 2566 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ รายการที่ประเมิน 
วิชาการ 

1 
วิชาการ 

2 
วิชาการ 

3 
วิชาการ 

4 

1 ความพึงพอใจด้านการปฏิบัติงานทำความสะอาดพ้ืนที่ต่าง ๆ     

1.1 การเก็บกวาดฝุ่นละอองและสิ่งสกปรกตามพื้นและซอกมุม 8 10 8 10 

1.2 การทำความสะอาดพื้นต่างๆ 8 10 8 10 

1.3 ความสะอาดกระจกบานประตู, หน้าต่าง,บานเกล็ด 8 10 8 10 

1.4 การปัดกวาดหยากไย่ตามผนัง,เพดาน 8 10 8 10 

1.5 ความสะอาดของอุปกรณ์สำนักงาน/อุปกรณ์ต่างๆ 8 10 8 10 

1.6 การทำความสะอาดพื้น  โถสุขภัณฑ์  ฝาผนัง  อ่างล้างมือ 8 10 8 10 

1.7 การเก็บขยะมูลฝอย เปลี่ยนถุงดำ  8 10 10 10 

2 ความพึงพอใจด้านพฤติกรรมบุคคล     

2.1 มีจิตสำนึกการให้บริการ (service mind) มีมนุษยสัมพันธ์ มีน้ำใจ 8 10 10 10 

2.2 กิริยามารยาท /ความอ่อนน้อมถ่อมตน 8 10 10 10 

2.3 การแต่งกายสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามแบบฟอร์ม 8 10 10 10 

รวมคะแนน 80 100 88 100 

คิดเป็นร้อยละ 80 100 88 100 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

- กรมอนามัย สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ; เกณฑ์มาตรฐานส้วมสาธารณะระดับประเทศ 

- กรมการท่องเที่ยว ; มาตรฐานห้องน้ำสาธารณะเพ่ือการท่องเที่ยว 

- มัตสึโมโตะ ทาอาโอะ, ศุภภัทร พัฒนเดชากุล ผู้แปล ; วิทยาศาสตร์ของการทำความสะอาดบ้าน   

สำนักพิมพ์วีเลิร์ม (Welearn) 

- ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 

 

 

 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

การใช้ห้อง/อาคารกะทันหัน   

1. การใช้ห้อง/อาคารกะทันหันกระทบต่อการทำความ
สะอาดประจำวัน เช่น การใช้ห้องประชุม อาคารไทย
บุรีหลังเวลาเลิกงานของแม่บ้าน เมื่อหน่วยงานที่ใช้
ห้องไม่มีการประสานงานกับงานบริหารทำความ
สะอาดฯ ก็จะส่งผลต่อการใช้ห้องประชุมในเช้าวัน
ถัดไป เนื่องจากแผนการทำความสะอาดห้องประชุม
ต้องทำหลังจากที่ทำความสะอาดห้องสำนักงาน และ
ห้องน้ำเสร็จ หากมีการใช้งานก่อนเวลาดังกล่าวก็จะ
ส่งผลต่อผู้ใช้บริการที่ต้องประสบกับปัญหาพ้ืนที่ไม่
เรียบร้อย 

1. หน่วยงานที่ต้องให้บริการจองห้องเพ่ือการใช้งาน ต้อง
เพ่ิมรายชื่อบุคลากรของงานบริการทำความสะอาดฯ เพ่ือ
สามารถเข้าดูในระบบการจองห้องได้ เพ่ืองานบริการทำ
ความสะอาดฯจะได้วางแผนการทำความสะอาดพ้ืนที่ได้
ทันกับการใช้บริการแต่ละวัน 

2. กระทบต่อแผนการทำความสะอาดประจำเดือน 
กรณี การ Big Clean  

2. การปฏิบัติงานตามแผนประจำเดือน หากพ้ืนที่ที่ต้อง
ทำการ Big Clean ไม่ว่ าง จำเป็นต้องเลื่อนวันที่ จะ
ปฏิบัติงานซึ่งต้องอยู่ภายในเดือนที่กำหนดไว้ตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำเดือน 
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การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายควรมีการศึกษาเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการทำงาน รวมถึง

เครื่องมือและอุปกรณ์ในการทำความสะอาด 

2. ควรได้รับการอบรมการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆในการทำความสะอาด การบำรุงรักษา และการ

ซ่อมแซมเบื้องต้นจากผู้เชี่ยวชาญ 

3. ควรมีการตรวจสอบการทำงานของเครื่องและอุปกรณ์ทำความสะอาดอย่างสม่ำเสมอ 

4. ควรมีการจัดทำ Preventive Maintenance (PM) ทุกปี 
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8. ภาคผนวก 

การแต่งกายของพนักงานทำความสะอาด/แม่บ้าน 
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วัสดุ/อุปกรณ์ และน้ำยาที่ใช้ในการดูแลรักษาความสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 
                                                           

ป้ายเตือน    ไม้กวาดดอกหญ้า 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

                                                    

            ที่โกยผง            ไม้ดันฝุ่นพร้อมผ้า 
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ไม้ปาดน้ำ    แปรงถูพ้ืนด้ามยาว  

 

 

 

 

 

 

 

-2- 

 

 

                                                 

 

                 ไม้ม๊อบฟองน้ำ                                              ไม้ม๊อบพร้อมผ้า 

 

 
 

                                                                      

 

 

 

 

 

         แปรงถูพ้ืน     ถุงมือยาง 
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    สก๊อตไบรท์ + ฟองน้ำ                                          ไม้กวาดหยากไย่ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                                              

 

            ถังน้ำ                                                    ไม้ล้างกระจก 
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สูตรน้ำยาทำความสะอาดต่างๆ 
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9. ประวัติผู้จดัทำ (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  : นางกฤษณา  องอาจ  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) : Mrs. Kritsana   Ongart 

วัน เดือน ปี เกิด  : 3 กรกฎาคม 2517 

สถานที่ทำงาน   : อาคารสโมสร ส่วนบริการกลาง 

โทรศัพท์   : 0-7567-6591, 08-2421-4330 

อีเมล   : Kritsana.on@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา : 

2539    ปริญญาตรี 

    ครุศาสตร์บัณฑิต (ภาษาไทย) 

    สถาบันราชภัฎนครศรีธรรมราช 

2535    มัธยมศึกษาปีที่ 6 

    โรงเรียนท่าศาลาประสิทธิ์ศึกษา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ตำแหน่งปัจจุบัน          : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

งานบริการทำความสะอาดและบริการทั่วไป  ส่วนบริการกลาง 

 

 


