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คู่มือฉบับนี้เกิดขึ้นจากบันทึกของหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
(นางกาญจนา สุคนธมณี) เรื่อง การจัดการความรู้ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๒ ประสงค์ให้บุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ผู้
ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ์เชี่ยวชาญ บรรณารักษ์ช านาญการ นักบริหารทั่วไปช านาญ
การ นักวิชาการช่างศิลป์ช านาญการ สร้างหรือจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อสนองต่อ
นโยบายของมหาวิทยาลัยตามที่ก าหนดเป็นภาระงาน รวมทั้งเพื่อคงไว้ซึ่งองค์ความรู้
ทั้งที่มีอยู่ในตนและที่เสาะแสวงหา  

คู่มือฉบับนี้เกิดจากความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรทุกคนที่ท าหน้าที่เป็น
คณะท างานการจัดการความรู้เรื่องการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
ทุกคนมีส่วนร่วมคิด ร่วมเขียน ส่วนใดที่เห็นว่ายังไม่ชัดเจนหรือยังไม่สมบูรณ์พอ ก็จะ
ท าการปรับเปลี่ยน ท าให้คู่มือฉบับนี้เป็นเอกสารที่สมบูรณ์มากฉบับหนึ่งที่ หน่วยงาน
อื่นหรือผู้สนใจศึกษาเรื่องความสะอาดสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ตามที่
ประสงค์ได้ตามสมควร 

คณะท างานขอขอบพระคุณคุณกาญจนา สุคนธมณี หัวหน้าหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ ที่ให้โอกาสได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงานของหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ ที่ร่วมให้ข้อคิด ให้ก าลังใจ จนงานส าเร็จลุล่วงด้วยดี อาทิ คุณ
นพรัตน์ จรรยงพันธุ์  คุณบุญตา กิจหว่าง  คุณวิรุฬห์ พานิชสุโข  และอีกหลายๆ ท่าน
ที่มิได้เอ่ยนามไว้ ณ ที่นี้ 
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เหตุผลที่ต้องมีการจัดการความรู้  

ค ากล่าวซึ่งบุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มักได้ยินได้ฟังกันเสมอๆ ทั้ง
ที่ได้ยินด้วยตนเองและที่ได้รับฟังจากถ้อยค าที่ผู้อื่นบอกต่อๆ กันมาคือ อาคารหอสมุดจะ
สร้างให้ยิ่งใหญ่เพียงใด ผู้บริหารหอสมุดจะเก่งมากมายเพียงใด ก็ไม่สามารถน าพาหอสมุด
ให้ก้าวหน้าพัฒนาต่อเนื่องได้จนถึงทุกวันนี้ กิจกรรมทุกอย่างส าเร็จลงได้ด้วยความร่วมมือ
ร่วมแรงกายแรงใจของบุคลากรทุกคน สิ่งที่หอสมุดภาคภูมิใจมากสุดคือ การที่ผู้ใช้บริการ
และหน่วยงานอื่น มองว่าที่หอสมุดก้าวหน้านั้นเป็นเพราะหอสมุดได้คนดีมีประสิทธิภาพมา
ท างาน ซึ่งก็เป็นสิ่งที่ถูกต้อง  

จากการที่ทุกคนมีสิทธิ์แสดงความคิดความเห็น ไม่เลือกว่าท างานในต าแหน่งใด 
ระดับใด เพราะผู้บริหารหอสมุดมองว่าทุกคนเป็นพี่เป็นน้อง ไม่ใช่เป็นหัวหน้ากับลูกน้อง 
จึงท าให้ผู้ท างานที่หอสมุดแห่งนี้มีโอกาสแสดงความเห็นเรื่องต่างๆ และขอทดลองท าในสิ่ง
ที่คาดการณ์ว่าจะช่วยลดเวลาการท างานที่ซ้ าซ้อน คนท างานมีความสุข และพร้อมรับมือ
กับโครงการใหม่ๆ กิจกรรมใหม่ๆ ที่เพิ่มขึ้นในแต่ละปี ขณะที่งานประจ าซึ่งมีปริมาณมาก
อยู่แล้วไม่ได้ลดลง 

เมื่อผู้บริหารเปิดโอกาสให้บุคลากรของหอสมุด ได้แสดงความรู้ความสามารถอีก
ค ารบหนึ่ง โดยประสงค์ให้มีคณะท างานฝ่ายต่างๆ จัดท าคู่มือการท างานในงานที่ทุกคนมี
ส่วนร่วมรับผิดชอบ ดังเช่นคณะท างานจัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้รับมอบให้รวบรวมขั้นตอนและ
รายละเอียดวิธีการท าความสะอาด เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการท างาน อีกทั้งถือ
ว่า เป็นคู่มือการจัดการความรู้ น าเสนอเฉพาะองค์ความรู้ที่มีอยู่ในแต่ละบุคคลที่มีหน้าที่ท า
ความสะอาด  

คู่มือฉบับนี้ ถือเป็นคู่มือฉบับแรกที่เป็นการดึงองค์ความรู้จากตัวบุคคลให้มา
ปรากฏเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งเกิดจากความเห็นชอบของทุกคนในคณะท างาน และ ทั้ง
มีเวลาจัดท าแค่ช่วงสั้นๆ อาจมีข้อมูลไม่ครอบคลุมหรือยังได้เนื้อหาไม่ครบถ้วน ขอความ
กรุณาน าเสนอความเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป โดยต้องเป็นความเห็นที่ผู้มีหน้าที่
ด าเนินการพิจารณาเห็นพ้องว่าควรปรับเปลี่ยนเนื้อหาได้ เพราะทุกบรรทัดของเนื้อหาคือ

ตอนที่ ๑ 
บทน า 

 



 ๒ 

ข้อก าหนดหรือสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินงานได้ ท าแล้วทั้งผู้ท าและผู้ใช้บริการมีความสุข 
ท าแล้วเกิดประสิทธิผลดีขึ้นต่อหน่วยงานและตนเอง 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อศึกษาขั้นตอนและวิธีการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

๒. เพื่อพัฒนาขั้นตอนและวิธีการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

๓. เพื่อสร้างเกณฑ์กลางการปฏิบัติงานการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวง
ปิ่น มาลากุล ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วิธีด าเนินงาน 

๑. ท าความเข้าใจเรื่องที่ได้รบัมอบหมายให้ศกึษา 

๒. ขอความร่วมมือผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ขอ้มูลที่เกี่ยวกับการท าความสะอาด 

๓. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๔. บันทึกข้อมูล 

๕. เรียบเรียงเนื้อหา  

๖. จัดพิมพ ์

๗. แทรกภาพประกอบ 

๘. จัดท าเป็นเอกสารรูปเล่มและไฟลพ์ีดีเอฟ 

๙. พร้อมเผยแพร ่

ระยะเวลา 

ก าหนดด าเนินการระหว่างเดือนมกราคม -  พฤษภาคม ๒๕๕๓ (๕ เดือน) 

ขอบเขต 

๑. พื้นที่ที่ศกึษา 

๑.๑ พื้นที่ชั้น ๑-๔ ของอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ทีอ่ยู่ในความดูแล
รับผิดชอบของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ทั้งที่อยู่ภายในอาคารและภายนอกอาคาร 

๑.๒ พื้นที่บริเวณลานเอนกประสงค์ หรือลานหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
(Knowledge Park@Library)  



 ๓ 

๒. วิธีการได้มาของข้อมูล 

๒.๑ นัดเวลาประชุมตามวันเวลาที่ผู้ให้ข้อมูลสะดวก 
๒.๒ เลือกใช้วิธีสนทนาแบบกันเองเพื่อให้ผู้ให้ข้อมูลสบายใจและเต็มใจเล่า

วิธีการท างานให้ฟัง  

๓. สถานที่ศึกษา 

ทีมคณะท างานเลือกใช้สถานที่สนทนาแบบสบายๆ บริเวณส่วนท างานของ
หัวหน้าคณะท างาน คือ บริเวณส่วนให้บริการยืมคืนโสตทัศน์ ชั้น ๔ อาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑. ได้คู่มือปฏิบัติงาน ที่เกิดจากการจัดการความรู้เกี่ยวกับการท าความสะอาด
อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล และบริเวณอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. ได้เกณฑ์กลางการปฏิบัติงานการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

๓. เป็นบันทึกจดหมายเหตุ ท าให้คนรุ่นหลังได้ทราบเหตุผลและความจ าเป็นที่
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ต้องมีบุคลากรเฉพาะ ท าหน้าที่ดูแลการท าความสะอาด
อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

๔. เป็นวาระส าคัญของผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล มี
โอกาสเปิดเผยให้บุคคลอื่นเห็นความส าคัญ ความยากล าบาก ความอดทน และความรู้
ความสามารถด้านอื่นๆ ของบุคคลดังกล่าวด้วย 

 
 



 
 
 
 

 
 

อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  

อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล เป็นอาคารเอกเทศขนาด ๕ ชั้น สร้างเสร็จในปี 
พ.ศ. ๒๕๔๔ ตั้งอยู่บริเวณส่วนหลังของอาคารหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ เป็นอาคารที่
อยู่ในความดูแลของสองหน่วยงานหลักคือ ส านักหอสมุดกลาง และศูนย์คอมพิวเตอร์  

พื้นที่ส่วนที่ส านักหอสมุดกลางรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

ชั้น ๑ - ๔ รับผิดชอบดูแลโดย     หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
ชั้น ๕      รับผิดชอบดูแลโดย ส านักเลขานุการ และ งานจดหมายเหตุ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

ผู้บริหารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ พบว่า การท าความสะอาดอาคาร
ขนาดใหญ่ทั้งที่สังกัดหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน เฉพาะอย่างยิ่งที่เป็นอาคารเกิด
ใหม่ มักเลือกใช้วิธีจ้างเหมาให้บริษัทเอกชนจัดหาพนักงานมาท าความสะอาด เพื่อลด
ปัญหาการมีบุคลากรมาท าหน้าที่ดูแลตรวจสอบผลการท าความสะอาด แต่ในทาง
ปฏิบัติ ผู้บริหารหอสมุดพบว่า ยังต้องมีบุคลากรขององค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆ มาท า
หน้าที่ตรวจสอบผลการท าความสะอาดอยู่ดี และหน่วยงานยังต้องจ่ายเงินปีละจ านวน
มากเพื่อจ้างคนมาท าความสะอาดเฉพาะบริเวณที่ก าหนดในเอกสารสัญญา แต่หอสมุด
ซึ่งอยู่ในฐานะผู้ว่าจ้างกลับไม่มีสิทธิ์ไปว่ากล่าวตักเตือนพนักงานของบริษัท ผู้ท าความ
สะอาดกรณีพบว่าผลการท างานยังไม่เป็นที่ถูกใจ นอกจากนี้หอสมุดยังพบด้วยว่า หาก
เมื่อใดที่หอสมุดต้องการขอความร่วมมือพนักงานดังกล่าวช่วยยกน้ าดื่ม หรือช่วยยก
หนังสือที่มีผู ้น ามาบริจาค หรือช่วยเก็บขยะที่ตกหล่นบริเวณหน้าอาคารหอสมุด จะ
กระท ามิได้เพราะพนักงานดังกล่าวมิใช่บุคลากรของหอสมุด ในขณะที่ หน่วยงานบรกิาร
อย่างหอสมุดมีงานจุกจิกคล้ายๆ กันนี้อีกมากมายที่อยากให้มีบุคลากรพร้อมปฏิบัติงานได้
ทันที หอสมุดจึงเห็นควรให้คัดสรรบุคคลที่จะมาท าความสะอาดอาคารใหม่อย่างอาคาร

ตอนที่ ๒ 
การท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 



 ๕ 

หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ว่าควรเป็นบุคคลที่ผ่านประสบการณ์การท าความสะอาดมา
ก่อน เป็นบุคคลที่พร้อมช่วยงานด้านต่างๆ ตามที่บุคลากรหอสมุดประสงค์นอกเหนือจาก
หน้าที่ท าความสะอาดเพียงอย่างเดียว  

เหตุดังกล่าวข้างต้น จึงเป็นที่มาการจัดจ้างบุคลากรต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 
เพิ่มอีก ๓ ราย รวมกับลูกจ้างชั่วคราวที่เคยจ้างไว้แล้วอีก ๑ ราย รวมเป็นทั้งหมด ๔ 
ราย ให้มีหน้าที่ท าความสะอาดชั้น ๑-๔ อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ดังแสดงใน
ตาราง ๑ 

 

ตาราง ๑   พื้นที่ในความรับผิดชอบท าความสะอาด 

ผู้ท าความสะอาด 
พื้นที่ความรับผิดชอบ 

ชั้นที ่
ขนาดพื้นที่ 
(ตารางเมตร) 

๑. นางสาวดวงธิดา ขวัญเล็ก ๑ ๑,๓๙๕.๕๐ 

๒. นายเพชร ยอดแก้ว ๒ ๑,๑๓๘.๕๐ 

๓. นางสมจิตร ใจการณ์ ๓ ๑,๒๑๓.๕๐ 

๔. นางสมพร พันธุ์มา ๔ ๑,๒๒๙.๕๐ 

รวมพื้นที่ทั้งหมด ๑-๔ ๔,๙๗๗ 
 

บุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ทั้ง ๔ รายที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ดูแลท าความสะอาด ชั้น ๑-๔ อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล แต่ละรายมีคุณลักษณะ
ส าคัญดังแสดงในตาราง ๒ 

 

 

 

 

 



 ๖ 

ตาราง ๒  ผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

สถานภาพของผู้ท าความสะอาด 
ผู้ท าความสะอาด 

ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 

๑. อายุ     

 มากกว่า ๕๐ ป ี     

 ระหว่าง ๓๗-๔๐ ป ี     

๒. ระดับการศึกษา     
 ประถมศึกษาปีที ่๗     

 มัธยมศึกษาปีที ่๓     

 มัธยมศึกษาปีที ่๖     

๓.  ต าแหน่งในหอสมุดฯ      

 ลูกจ้างประจ า 
     ต าแหน่งพนักงานซ่อมเอกสาร  
     (ต าแหน่งเดิม : นักการภารโรง) 

    

 ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่     

๔. ระยะเวลาปฏิบัติงานในหอสมุดฯ     

 นานกว่า ๒๐ ป ี     

 ๑๐ ป ี     
 ๙ ป ี     

๕. ประสบการณ์ก่อนมาปฏิบัติงานในหอสมุดฯ     

 แรงงานไทยในต่างประเทศ     

พนักงานท าความสะอาดของบริษัทเอกชน     
 

จากตาราง ๒ มีผู้ท าความสะอาดเพียง ๒ ราย ได้แก่ นางสาวดวงธิดา ขวัญเล็ก 
และ นางสมจิตร ใจการณ์ ที่ได้รับการบรรจุตรงมีหน้าที่ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวง
ปิ่น มาลากุล ซึ่งเปิดบริการครบ ๙ ปีในปี พ.ศ.๒๕๕๓  ส่วนอีก ๒ ราย ได้แก่ นายเพชร 
ยอดแก้ว และ นางสมพร พันธุ์มา เคยผ่านการปฏิบัติงาน ณ อาคารหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ มาก่อน ในหน้าที่ดังต่อไปนี้ 



 ๗ 

๑. นายเพชร ยอดแก้ว 

เริ่มปฏิบัติงานในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ต าแหน่ง นักการภารโรง 
(ลูกจ้างประจ า) ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ มีหน้าที่ท าความสะอาดอาคารหอสมุดฯ ท าความ
สะอาดห้องน้ า และงานจัดชั้นหนังสือจนกลายเป็นผู้เชี่ยวชาญการจัดชั้นหนังสือ สามารถ
เสนอเทคนิคการขยายชั้นหนังสือ เป็นแบบอย่างที่ถือปฏิบัติกันในปัจจุบัน 

ปี พ.ศ.๒๕๔๘ แจ้งความจ านงต่อหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ขอ 
มาปฏิบัติงานท าความสะอาด ณ อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ซึ่งได้รับการอนุญาต
ตามที่ร้องขอ โดยเปลี่ยนให้นางพรยมล สงวนพงษ์ ผู้ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ ไปปฏิบัติงานท าความสะอาดที่อาคารหอสมุดฯ แทน 

๒. นางสมพร พันธุ์มา 

เป็นลูกจ้างชั่วคราวคนแรกของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ที่ได้รับการ
บรรจุในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ท าความสะอาด ด้วยหัวหน้างานธุรการและบุคลากรหอสมุดฯ 
ได้มีโอกาสเห็นประสิทธิภาพการท าความสะอาดอาคารอื่นในมหาวิทยาลัยศิลปากรมาก่อน 
เริ่มปฏิบัติหน้าที่ท าความสะอาดอาคารหอสมุดฯ ในปี พ .ศ. ๒๕๔๓ หน้าที่อื่นๆ ที่เคย
ปฏิบัติก่อนมาท าหน้าที่ท าความสะอาดในอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ได้แก่ งานท า
ความสะอาดห้องน้ าหญิงทั้งหมด (เป็นห้องน้ ารวมส าหรับเจ้าหน้าที่ ๔ ห้อง และห้องน้ า
รวมส าหรับผู้ใช้บริการอีก ๓ ห้อง) ของอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ งานจัดชั้น
หนังสือ ช่วยงานซ่อมหนังสือ งานเทคนิคอย่างง่าย เช่น การตัดข่าวติดข่าวที่มีเนื้อหา
เกี่ยวกับ ๘ จังหวัดของไทยในเขตภาคตะวันตก และการรับ-ส่งเรื่องภายในหอสมุดฯ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท าความสะอาด 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ก าหนดให้ผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล ทั้ง ๔ ราย ได้แก่  นางสาวดวงธิดา ขวัญเล็ก  นายเพชร ยอดแก้ว  นางสมจิตร 
ใจการณ์ และ นางสมพร พันธุ์มา มีละรายมีหน้าที่หลักและหน้าที่รองดังแสดงในตาราง ๓ 
และตาราง ๔ ดังนี้ 

 

 

 

 



 ๘ 

ตาราง ๓ หน้าที่หลักและความรับผิดชอบของผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล   

หน้าที่หลัก 
สถานที่และผู้ท าความสะอาด 

ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓ ชั้น ๔ 

๑. ท าความสะอาดภายในอาคาร 

ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 

 ๑.๑ พื้นที่ส าหรับผู้ใชบ้ริการ 

 ๑.๒ พื้นที่ส าหรับปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 ๑.๓ พื้นที่ส่วนอื่นๆ ที่มีไว้ประจ าชั้น เช่น  
      ห้องเก็บของ ห้องควบคุมไฟ ห้องติดตั้ง 
      เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 

๒.  ท าความสะอาดพื้นทีโ่ถงหน้าลิฟต์   - สมจิตร - 

๓.  ท าความสะอาดภายในลิฟต์ สมพร 

๔.  ท าความสะอาด  
     บันไดทางเชื่อม 

ระหว่างชั้น 
ด้านหน้า ดวงธิดา สมพร 

ด้านหลัง เพชร สมจิตร 
ระหว่างอาคาร - เพชร - - 

๕.  ท าความสะอาดพื้นทางเดินตลอดแนวโถง สมพร - - - 
๖.  เปิด - ปิดเครื่องปรบัอากาศ 

ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 
๗.  เช็ดกระจกประต-ูหน้าต่าง 
๘.  กวาดหยากไย่เพดาน ฝ้า ผนัง  

๙.  ท าความสะอาดระเบยีงที่มีโดยรอบอาคาร 
๑๐.เกบ็ขยะ เทขยะ 

๑๑.ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ      
ชาย ดวงธิดา เพชร ศูนย์คอมพิวเตอร์     

ดูแล หญิง สมพร สมจิตร 
๑๒.ท าความสะอาดห้องน้ าเจ้าหน้าที่ ชาย-หญิง ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 

๑๓.ล้างพื้นบริเวณบันไดและทางเดิน ชั้น ๑     
     (ด้านหน้าอาคารหม่อมหลวงปิ่น) 

ทั้ง ๔ ราย ช่วยกันท า 
๑๔. ขัดพื้นและเคลือบเงาพื้น ชั้น ๔  

๑๕. ขนน้ าดื่มประจ าอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
 



 ๙ 

หน้าที่หลักของผู้ท าความสะอาดที่แสดงในตาราง ๓ มีทั้งงานที่ต้องท าทุกวัน
และงานที่ท าเป็นครั้งคราว ส่วนหน้าที่รอง หมายถึง หน้าที่ที่ผู้ท าความสะอาดได้รับ
มอบหมายให้ท าเพิ่มเติมนอกเหนือจากหน้าที่หลักที่ต้องถือปฏิบัติ โดยหน้าที่รองที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบัติในปัจจุบัน แสดงในตาราง ๔ ดังนี้ 

 

ตาราง ๔ หน้าที่รองและความรับผิดชอบของผู้ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล   

หน้าที่รอง ผู้ท าความสะอาด 

๑. ท าความสะอาดแทนผู้ที่ไม่มา (เน้นการปัดกวาด 
    เช็ดถ ูพื้นที่ส่วนบริการเป็นล าดับแรก) 

ผู้ท าที่เหลือ ๓ ราย 
ช่วยกันท าแทนผู้ที่ลา/ไม่มา 

๒. ช่วยงานบริการศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ดวงธิดา 

๓. ช่วยงานเทคนิคด้านวารสารและหนังสือพิมพ์ สมจิตร 

๔. ช่วยงานบริการโสตทัศน์ สมพร และ ดวงธิดา 

๕. ซื้ออาหารจัดเลี้ยงผู้เข้าประชุม ดวงธิดา สมพร สมจิตร 

๖. จัดโต๊ะ-เก้าอี้ห้องประชุมอาคารหอสมุด 

ทั้ง ๔ รายช่วยกันท า 
๗. ยกสิ่งของตามที่ฝ่าย/งานประสงค์ 

๘. ท าความสะอาดลานเอนกประสงค ์ 
     (ด้านข้างอาคารหอสมุดฯ) 

๙. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๐ 

แผนปฏิบัติงานของผู้ท าความสะอาด 

จากหน้าที่หลักและหน้าที่รองตามที่กล่าวข้างต้น ผู้ท าความสะอาดแต่ละรายได้
ก าหนดแผนปฏิบัติงานท าความสะอาดของตนเองตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

๑. แผนปฏิบัติงานรายวัน (วันจันทร์ - วันศุกร์) ของผู้ท าความสะอาด  
๑.๑ แผนปฏิบัติงานที่ผู้ท าความสะอาดแต่ละราย ท าความสะอาดเสร็จสิ้น

ก่อนเปิดบริการหอสมุดในเวลา ๘.๓๐ นาฬิกา  แสดงในตาราง ๕ 
๑.๒ แผนปฏิบัติงานที่ผู้ท าความสะอาดแต่ละราย ท าความสะอาดระหว่าง

เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา แสดงในตาราง ๖ 
๑.๓ แผนปฏิบัติงานที่ผู้ท าความสะอาดแต่ละราย ท าความสะอาดระหว่าง

เวลา ๑๓.๓๐ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา แสดงในตาราง ๗ 

๒. แผนปฏิบัติงานรายสัปดาห์ รายเดือน ของผู้ท าความสะอาด  
พื้นที่อื่นๆ ในความรับผิดชอบที่มิได้ปฏิบัติการท าความสะอาดเป็นรายวันนั้น 

ผู้ท าความสะอาดได้วางแผนปฏิบัติงานท าเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน มีทั้งงานที่ท าเป็น
รายบุคคลและงานที่ช่วยกันท า แสดงในตาราง ๘ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๑ 

ตาราง ๕ แผนปฏิบัติงานท าความสะอาดรายวัน ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ 
นาฬิกา จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้ง 
เป็นรายชั่วโมงและนาที 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้ง 
(ชั่วโมง:นาที) 

ชั้น ๑    ชั้น ๒  ชั้น ๓     ชั้น ๔   

ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 

๑. ไขกุญแจ เปิดประตู หน้าต่าง (บางส่วน) 
เปิดไฟฟ้า เสียบปลั๊กน้ าดื่ม 

๐:๑๐ ๐:๑๐ ๐:๑๐ ๐:๑๐ 

๒.  ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ ๐:๓๐ - - ๐:๓๐ 

๓. เช็ดกระจกประตูทางเข้า-ออก ๐:๑๐ - ๐:๑๐ - 

๔. ปัดฝุ่นด้วยไม้ขนไก ่(โต๊ะ เก้าอี้ โซฟา  
ชั้นวางของ ชั้นหนังสือ / วารสาร /  
หนังสือพิมพ์และอื่นๆ) 

๐:๑๕ ๐:๒๐ ๐:๒๐ ๐:๑๐ 

๕. กวาดพื้นส่วนบริการภายในอาคาร - - ๐:๒๐ - 

๖. กวาด-ถูลิฟต์ (๑ ตัว) - - - ๐:๑๐ 

๗. เก็บขยะ เทขยะ ๐:๐๕ ๐:๑๐ - - 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑:๑๐ ๐:๔๐ ๑:๐๐ ๑:๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๒ 

 
ตาราง ๖ แผนปฏิบัติงานท าความสะอาดรายวัน ปฏิบัติงานระหว่างเวลา ๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ 

นาฬิกา จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้ง 
เป็นรายชั่วโมงและนาที   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้ง 
(ชั่วโมง:นาที) 

ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓  ชั้น ๔ 

ดวงธิดา เพชร สมจิตร สมพร 

๑. ท าความสะอาดห้องน้ า (รอบแรก) - ๐:๓๐ ๐:๓๐ - 

 ท าความสะอาดห้องน้ า (ต่อ) ๐:๒๐ - - ๐:๒๐ 

๒. กวาดพื้นส่วนบริการภายในอาคาร ๐:๒๐ 
๐:๒๐ 

- ๐:๑๕ 

 กวาดพื้นส่วนท างานของเจ้าหน้าที่ ๐:๑๐ ๐:๑๐ ๐:๑๕ 

๓. กวาดพื้นส่วนอื่นๆ ภายในอาคาร ที่
เกี่ยวข้องกับส่วนบริการผู้ใช้ เช่น โถงหน้า
ลิฟต์ ทางเชื่อม เป็นต้น 

๐:๒๐ ๐:๑๐ ๐:๒๐ - 

๔. ท าความสะอาดพื้นภายในอาคาร ๑:๐๐ ๑:๓๐ ๑:๐๐ ๑:๐๐ 

๕. กวาด-ถูบันไดทางเชือ่ม - ๐:๓๐ ๐:๒๐ - 

๖. เก็บขยะ เทขยะ - ๐:๑๐ ๐:๐๕ ๐:๑๐ 

๗. เช็ดกระจกประตูทางเข้า-ออก 
๐:๕๐ 

- 
๐:๒๕ ๐:๓๕ 

 เช็ดกระจกส่วนอื่นๆ ที่เป็นส่วนบริการ ๐:๓๐ 

๘. ปิดประตู หน้าต่าง เพื่อเตรียมเปิด             
เครื่องปรับอากาศ 

๐:๑๐ ๐:๑๐ ๐:๑๐ ๐:๑๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓:๐๐ ๓:๐๐ ๓:๐๐ ๓:๐๐ 

 
 
 
 
 



 ๑๓ 

ตาราง ๗ แผนปฏิบัติงานท าความสะอาดรายวัน ปฏิบัติงานระหว่างเวลา ๑๓.๓๐ - 
๑๖.๓๐ นาฬิกา จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่
ละครั้ง เป็นรายชั่วโมงและนาที   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ระหว่างเวลา ๑๓.๓๐ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้ง 
(ชั่วโมง:นาที) 

ชั้น ๑    
ดวงธิดา 

ชั้น ๒  
เพชร 

ชั้น ๓     
สมจิตร 

ชั้น ๔   
สมพร 

๑. ท าความสะอาดห้องน้ า     

 ๑.๑  รอบที ่๑   เริ่มท าเวลา ๑๓.๓๐ นาฬิกา ๐:๓๐ - ๐:๓๐ ๐:๓๐ 

 ๑.๒  รอบที ่๒  เริ่มท าเวลา ๑๔.๓๐ นาฬิกา - ๐:๓๐ - - 

 ๑.๓  รอบที ่๓   เริ่มท าเวลา ๑๕.๐๐ นาฬิกา ๐:๒๐ - ๐:๒๐ ๐:๒๐ 

๒. เช็ดกระจกส่วนงานบริการ (รอบสอง) และท า
ความสะอาดส่วนอื่นๆ 

๒:๑๐ ๒:๓๐ ๒:๑๐ ๒:๑๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓:๐๐ ๓:๐๐ ๓:๐๐ ๓:๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๔ 

ตาราง ๘   แผนปฏิบัติงานท าความสะอาดรายสัปดาห์ รายเดือน จ าแนกตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ ความถี่ในการปฏิบัติงาน และระยะเวลาที่ปฏิบัติโดยเฉลี่ยต่อครั้งต่อ
คนเป็นรายชั่วโมงและนาที   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน  

ความถี่ 
ในการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาที่
ปฏิบัติ  

(ชั่วโมง:นาที)               

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นรายบุคคล   

 ๑.๑  ท าความสะอาดห้องน้ าเจ้าหน้าที่  
       ชาย-หญิง ที่มีประจ าแต่ละชั้น  
       (ชั้น ๑-๔) 

ทุกสัปดาห์    
สัปดาห์ละ ๑ วัน 

๑:๓๐ 

 ๑.๒  ท าความสะอาดบริเวณอื่นๆ ที่อยู่ 
        ภายในอาคาร เช่น ห้องไฟ ห้อง 
        เก็บของ ห้องติดตั้งเครื่องปรับอากาศ   
        เป็นต้น 

๑:๐๐ 

 
๑.๓  เช็ดกระจกรอบอาคาร 

สัปดาห์เว้นสัปดาห์ 
(สัปดาห์ละ ๕ วัน) 

๒:๐๐ 

 ๑.๔  กวาดหยากไย่เพดาน ฝ้า ผนัง เดือนละ ๒ ครั้ง ๐:๒๐ 

 ๑.๕  ท าความสะอาดวัสดุครุภัณฑ์ เช่น 
       เครื่องคอมพิวเตอร ์พัดลม อุปกรณ์ 
       อื่นๆ 

สัปดาห์ละ ๒ ครั้ง ๑:๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕ 

ตาราง ๘   (ต่อ) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน  

ความถี่ 
ในการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาที่
ปฏิบัติ  

(ชั่วโมง:นาที)               

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นรายกลุ่ม 
(ผู้ท าความสะอาดทั้ง ๔ รายช่วยกันท า) 

  

 ๒.๑  ขนน้ าดื่ม สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง ๐:๒๐ 

 ๒.๒  ล้างพื้นปูนทางเดินด้านนอก 
        หน้าอาคารชั้น ๑ 

เดือนละ ๒ ครั้ง ๒:๐๐ 

 ๒.๓  ท าความสะอาดลานเอนกประสงค์ (ท า 
        เสรจ็สิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา) 

เดือนเว้นเดือน 
(สัปดาห์ละ ๕ วัน) 

๐:๓๐ 

 
๒.๔  ขัดพื้นและเคลอืบเงาพื้น (ชั้น ๔)   

ช่วงปิดภาค หรือ 
ตามความเหมาะสม 
(ปีละ ๑-๒ ครั้ง) 

๔:๐๐ 

 
๒.๕  ดูดพรมพื้นอาคาร 

ตามความเหมาะสม 
ประมาณ  

๒ เดือนครั้ง 
๐:๓๐ 

 
๒.๖  กวาด-ถูระเบียงของแต่ละชั้น 

ตามความเหมาะสม 
ประมาณ  

๒ เดือนครั้ง 
๑:Q๐ 

๓. ลักษณะงานที่มีการปฏิบัติทั้งที่ท าเป็น
รายบุคคลและช่วยกันท าเป็นรายกลุ่ม 

  

 
๓.๑  ซ่อมวัสดุในห้องน้ า 

เมื่อเห็นว่า 
อุปกรณ์มีปัญหา 
และแก้ไขเองได้ 

- 

 
 
 



 ๑๖ 

นอกจากนี้ผู้ท าความสะอาดยังต้องปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติเป็นครั้งคราวตามที่ฝ่าย/งานประสงค์ เช่น จัดโต๊ะ-เก้าอี้กรณีมีจัดประชุม สัมมนา 
เปิดงานต่างๆ ช่วยยกบอร์ดนิทรรศการ เป็นต้นระยะเวลาด าเนินงานขึ้นกับปริมาณของแต่
ละชิ้นงาน โดยเฉลี่ยใช้เวลาด าเนินการประมาณงานละ ๓๐-๖๐ นาที 
 

เกณฑ์กลางการปฏิบัติงานท าความสะอาด 

เนื่องจากพื้นที่ส่วนใหญ่ที่รับผิดชอบท าความสะอาด เป็นพื้นที่ส่วนงานบริการ 
ต้องท าให้เสร็จเรียบร้อยก่อนเปิดบริการหอสมุดเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา เพื่อให้สามารถท า
ความสะอาดเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด ผู้ท าความสะอาดแต่ละรายจึงวางแผนด าเนินการ
เอง โดยมาปฏิบัติงานให้เร็วขึ้น โดยหวังว่าจะได้มีเวลาพักผ่อนยาวขึ้นในช่วงบ่าย การ
วางแผนดังกล่าวส่งผลให้การปฏิบัติงานในช่วงเช้าเป็นงานที่ต้องรีบท า เพื่อแข่งกับเวลาที่
มีจ ากัด ท าให้พื้นที่บางส่วนบางบริเวณ เฉพาะอย่างยิ่งตามซอกตามมุมห้อง ยังมีฝุ่น
ละอองจับเป็นก้อน และยังท าให้ผู้อื่นมองว่าเป็นผู้ขาดความกระตือรือร้น หรือไม่ตั้งใจ
ปฏิบัติงาน  

ด้วยเหตุนี้ คณะท างานจัดการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่นมาลากุล จึง
เห็นควรให้มีเกณฑ์กลางที่เหมาะสมส าหรับทุกคน และเป็นเกณฑ์ที่ทุกคนเห็นชอบว่า
สามารถน าไปปรับใช้ให้เหมาะสมตามวันและช่วงเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

๑. เกณฑ์กลางการท าความสะอาดรายวัน (วันจันทร์ - วันศุกร์)  
๑.๑ เกณฑ์กลางการปฏิบัติงานท าความสะอาด กรณีที่ผู้ท าความสะอาดมา

ปฏิบัติครบทั้ง ๔ ราย แสดงในตาราง ๙ 
๑.๒ เกณฑ์กลางการปฏิบัติงานท าความสะอาด กรณีมีผู้ท าความสะอาด

จ านวน ๓ ราย แสดงในตาราง ๑๐ 
๑.๓ เกณฑ์กลางการปฏิบัติงานท าความสะอาด กรณีเหลือผู้ท าความสะอาด

จ านวน ๒ ราย แสดงในตาราง ๑๑ 

๒. เกณฑ์กลางการท าความสะอาดพื้นที่อื่นๆ ที่ไม่จ าเป็นต้องท าความสะอาด
เป็นรายวัน แสดงในตาราง ๑๒ 
 

 

 



 ๑๗ 

ตาราง ๙ เกณฑ์กลางการท าความสะอาดรายวัน กรณีผู้ท าความสะอาดมาครบ จ าแนก
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏบิัติแต่ละครั้งเป็นรายชั่วโมงและ
นาที 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กรณีผู้ท าความสะอาดมาครบ 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติ 

(ชั่วโมง:นาที) 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา 

๑. ไขกุญแจประตู หน้าต่าง เปิดไฟฟ้า เสียบปลั๊กน้ าดื่ม ๐:๑๐ 

๒. ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการให้สะอาดในระดับหนึ่ง ๐:๓๐ 
 ขัด-เช็ดโถส้วม-โถปัสสาวะ  ถพูื้น เกบ็ขยะ  

๓. ปัดฝุ่นโต๊ะ เก้าอี้ในส่วนบริการ ๐:๑๐ 

๔. เก็บขยะ ๐:๑๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑:๐๐ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา 

๕. เช็ดกระจกประตูทางเข้า-ออก ๐:๓๐ 

๖. กวาดพื้น เก็บขยะ  พร้อมงานเช็ดถู (ส่วนบริการ) แบ่งท าทีละห้อง 
ทีละบรเิวณ ให้เรียบร้อยทีละจุด 

๑:๓๐ 

๗. กวาด-ถูบริเวณอื่นๆ เช่น ทางเชื่อม บันได ลิฟต์ ทางเดินรอบนอก
ตลอดแนวโถง โถงหน้าลิฟต์ 

๐:๓๐ 

๘. ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการให้สะอาด (ท าครบสูตร) พรอ้ม
วางป้ายหน้าห้องน้ า “ก าลังท าความสะอาด” 

๐:๕๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓:๒๐ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นระหว่างเวลา ๑๓.๓๐ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา 

๙. เช็ดกระจกรอบอาคาร เน้นที่อยู่ใกล้ส่วนบรกิาร ๑:๓๐ 

๑๐. ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการให้สะอาด (ท าครบสูตร) พรอ้ม
วางป้ายหน้าห้องน้ า “ก าลังท าความสะอาด” 

๐:๕๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๒:๒๐ 

 



 ๑๘ 

ตาราง ๑๐ เกณฑ์กลางการท าความสะอาดรายวัน กรณีมีผู้ท าความสะอาดจ านวน ๓ ราย 
จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้งเป็นราย
ชั่วโมงและนาที 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กรณีมีผู้ท าความสะอาด ๓ ราย 

ผู้ท าความสะอาด ระยะเวลา      
ที่ปฏิบัติ 

(ชั่วโมง:นาที) รายที่ ๑ รายที่ ๒ รายที่ ๓ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา 

๑.  ไขกุญแจประตู หน้าต่าง เปิดไฟฟ้า 
เสียบปลั๊กน้ าดื่ม 

ชั้น ๑ ชั้น ๒, ๔ ชั้น ๓ ๐:๑๐ 

๒.  ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ 
     (ชาย-หญิง) ให้สะอาดในระดับหนึ่ง 

ชั้น ๑ - ชั้น ๒ ๐:๔๐ 

           ขัด-เช็ดโถส้วม-โถปัสสาวะ     
           ถูพื้น เก็บขยะ     

๓. เก็บขยะ ชั้น ๑ ชั้น ๒, ๔ ชั้น ๓ ๐:๑๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑:๐๐ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา 

๔.  เช็ดกระจกประตูทางเข้า-ออก ชั้น ๑ ชั้น ๒, ๔ ชั้น ๓ ๐:๓๐ 

๕.  กวาดพื้น เก็บขยะ  พร้อมเช็ดถ ู
(ส่วนบริการ) แบ่งท าทีละห้อง ทีละ
บริเวณ ให้เรียบร้อยทีละจุด 

ชั้น ๑ ชั้น ๒, ๔ ชั้น ๒ ๑:๐๐ 

๖.  กวาด-ถูบรเิวณทางเชื่อม บันได 
ทางเชื่อมระหว่างชั้น  

ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓ ๐:๓๐ 

๗. ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ
ให้สะอาด (ท าครบสูตร) พรอ้มวาง
ป้ายหน้าห้องน้ า “ก าลังท าความ
สะอาด” 

ชั้น ๑ - ชั้น ๒ ๑:๐๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓:๐๐ 

 

 



 ๑๙ 

ตาราง ๑๐ (ต่อ) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กรณีมีผู้ท าความสะอาด ๓ ราย 

ผู้ท าความสะอาด ระยะเวลา      
ที่ปฏิบัติ 

(ชั่วโมง:นาที) รายที่ ๑ รายที่ ๒ รายที่ ๓ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๓.๓๐ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา 

๘.  เช็ดกระจกประตูทางเข้า-ออก ชั้น ๑ ชั้น ๒, ๔ ชั้น ๓ ๐:๓๐ 

๙. ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ
ให้สะอาด (ท าครบสูตร) พรอ้มวาง
ป้ายหน้าห้องน้ า “ก าลังท าความ
สะอาด”   (๒ รอบ) 

    

     ห้องน้ าใช้บริการ  ชาย ชั้น ๑-๒ - - 
๒:๐๐ 

     ห้องน้ าใช้บริการ  หญิง  ชั้น ๑ ชั้น ๒ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๒:๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๐ 

ตาราง ๑๑ เกณฑ์กลางการท าความสะอาดรายวัน กรณีมีผู้ท าความสะอาดจ านวน ๒ ราย 
จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้งเป็นราย
ชั่วโมงและนาที 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กรณีมีผู้ท าความสะอาด ๓ ราย 

ผู้ท าความสะอาด ระยะเวลา      
ที่ปฏิบัติ 

(ชั่วโมง:นาที) รายที่ ๑ รายที่ ๒ 

งานที่ต้องท าความสะอาดเสร็จสิ้นก่อนเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา 

๑.  ไขกุญแจประตู หน้าต่าง เปิดไฟฟ้า  
     เสียบปลั๊กน้ าดื่ม 

ชั้น ๑-๒ ชั้น ๓-๔ ๐:๓๐ 

๒.  ท าความสะอาดห้องน้ าผู้ใช้บริการ (ชาย-หญิง)  
     ให้สะอาดในระดับหนึ่ง 
     ขัด-เช็ดโถส้วม-โถปัสสาวะ  ถูพื้น เก็บขยะ 

ชั้น ๒ ชั้น ๑ ๑:๐๐ 

๓.  เก็บขยะ ชั้น ๑-๒ ชั้น ๓-๔ ๐:๒๐ 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑:๕๐ 

หมายเหตุ     ผู้ ท าความสะอาดรายที่  ๓  แล ะ  ๔  ปฏิบั ติ ง านท าค วามสะอาด                      
ลานเอนกประสงค์  ซึ่งต้องท าให้เสร็จสิ้นระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ นาฬิกา 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 ๒๑ 

ตาราง ๑๒ เกณฑ์กลางการท าความสะอาดพื้นที่อื่นๆ ที่ไม่จ าเป็นต้องท าเป็นรายวัน 
จ าแนกตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ช่วงวันที่ปฏิบัติ (วันจันทร์-ศุกร์) และ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติแต่ละครั้งเป็นรายชั่วโมงและนาที  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ช่วงเวลาปฏิบัติ ระยะเวลาที่     

ปฏิบัติต่อครั้ง 
(ชม:นาที) จ อ พ พฤ ศ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นรายบุคคล       

สัปดาห์ที่ ๑ และ สัปดาห์ที ่๓ 
๑. เช็ดกระจกรอบอาคาร (พื้นที่ปีกหน้า)      

๑:๐๐ 
๒. ท าความสะอาดห้องน้ าเจ้าหน้าที่      
๓. เช็ดกระจกรอบอาคาร (พื้นที่ปีกข้าง)      
๔. เช็ดกระจกรอบอาคาร  (พื้นที่ปีกหลัง)      

สัปดาห์ที่ ๒ 

๕. ตรวจสอบพื้นทีท่ าความสะอาดซอกมุม 
 

    

๑:๐๐ 
๖. กวาดหยากไย่เพดาน ฝ้า ผนัง     
๗. เช็ดกระจกภายในอาคาร ที่ไม่ได้ท ารายวัน      
๘. ท าความสะอาดวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์อื่นๆ      
๙. ท าความสะอาดมู่ลี่ ผ้าม่าน      

สัปดาห์ที่ ๔ 
๑๐. เช็ดกระจกภายในอาคาร       
๑๑. ตรวจสอบอุปกรณ์ห้องน้ า และบริเวณอื่นๆ  
      เพื่อตรวจซ่อมให้ใช้งานได้ในระดับหนึ่ง 

      

๑๒. ท าความสะอาดบริเวณอื่นๆ เช่น ห้องไฟ  
      ห้องเก็บของ 

      

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นรายกลุ่ม       
๑๓. ท าความสะอาดระเบียง ล้างท่อ 
      เครื่องปรับอากาศ ล้างมูลนก 

     
 

๑๔. ล้างพื้นทางเดิน       
 
 
 



 ๒๒ 

ขั้นตอนการท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  

เพื่อให้เห็นภาพที่แสดงขั้นตอนการท าความสะอาดพื้นที่ประเภทต่างๆ ที่ชัดเจน 
จึงได้น าเสนอด้วยภาพประกอบค าบรรยาย ซึ่งท าให้ทราบเกี่ยวกับอุปกรณ์และเครื่องมือที่
ใช้ท าความสะอาดด้วย ดังนี้ 

๑.   การท าความสะอาดพื้น 
๑.๑  การท าความสะอาดพื้นภายในอาคาร 
๑.๒ การท าความสะอาดพื้นทางเดินนอกอาคาร 

๒.   การขัดพื้นและเคลือบเงา 
๓.   การเช็ดกระจก 
       ๓.๑  แบบที่ท าทุกวัน 
       ๓.๒  แบบทีท่ าเป็นรายสัปดาห์ 
๔.   การท าความสะอาดผนัง มู่ลี่ ผ้าม่าน พรมพื้นห้อง 
๕.   การท าความสะอาดวัสดุครุภัณฑ์ 
       ๕.๑  ดอกไม้ประดษิฐ ์
       ๕.๒  พรมเช็ดเท้า 
       ๕.๓  อุปกรณ์อื่นๆ 
๖.   การท าความสะอาดห้องน้ า 
๗.   การท าความสะอาดระเบียงกันสาด เพดาน นอกอาคาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

























 

ตอนที่ ๓ 
องค์ความรู้และบรรยากาศของการจัดการความรู้  

 

 
 

คณะท างานจัดการความรู้การท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล
ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้
ด าเนินงานสร้างองค์ความรู้และบรรยากาศการจัดการความรู้ ดังนี้ 

๑. การขอความร่วมมือ 

นางสาวรสรินทร์ ยางงาม ได้น าบันทึกข้อความของหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ เรื่องการจัดการความรู้ มาหารือ นางสาวยุพดี จารุทรัพย์ ซึ่งมีฐานะเป็น
หัวหน้าโดยต าแหน่ง และเป็นที่ปรึกษาการจัดท าเอกสารการจัดการความรู้เรื่องการท า
ความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล เพื่อขอทราบเหตุผลการจัดท าเอกสารและ
แนวทางการด าเนินงาน 

นางสาวรสรินทร์ ยางงาม หัวหน้าคณะท างานขอความเห็นเจ้าหน้าที่ 
จ านวน ๔ ราย ได้แก่ นายเพชร ยอดแก้ว  นางสาวดวงธิดา ขวัญเล็ก  นางสมจิตร 
ใจการณ์  นางสมพร พันธุ์มา ว่าสะดวกมาพบพร้อมหน้ากันวันไหนเวลาไหน เพื่อเข้า
ร่วมประชุมพร้อมกัน  

เริ่มการประชุมครั้งแรกเมื่อวันที่  ๑๕ มกราคม ๒๕๕๓ ณ บริเวณ
เคาน์เตอร์ให้บริการยืม-คืนโสตทัศน์ (ชั้น ๔ ของอาคารหมอ่มหลวงปิ่น มาลากุล) ผู้เข้า
ประชุมมีจ านวน ๕ ราย ประกอบด้วย หัวหน้าคณะท างานและเจ้าหน้าที่ท าความสะอาด 
การประชุมในครั้งนี้เป็นลักษณะพุดคุยเป็นกันเอง ชี้แจงรายละเอียดถึงเหตุผลความ
จ าเป็นการจัดท าเอกสารการจัดการความรู้ โดยเนื้อหาในคู่มือต้องเป็นข้อมูลที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานจริงของผู้มีหน้าที่ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล สิ่งที่ได้
จากการจัดท าครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อตนเอง เพราะเป็นครั้งส าคัญที่ทุกคนมีโอกาสได้
แสดงความรู้ความ สามารถว่ากว่าที่แต่ละคนจะจัดการพื้นที่แห่งหนึ่งที่มีแต่คนย่ าเดิน
อยู่ตลอดเวลา พื้นที่ที่ เต็มไปด้วยกลิ่นอับ ฝุ่นละออง และขยะ แต่ละคนมีเทคนิค
วิธีด าเนินการอย่างไรให้กลายเป็นพื้นที่มีความสะอาดในระยะเวลาที่จ ากัด เป็นครั้ง
ส าคัญที่ทุกคนจะมีโอกาสได้ทบทวนตนเองว่าวิธีการที่แต่ละผลด าเนินการนั้นเกิด



 ๓๕ 

ประสิทธิผลในระดับใด ท าไมจึงเกิดค าถามที่สร้างความคับข้องใจให้กับเจ้าหน้าที่ผู้มี
หน้าที่ท าความสะอาดว่า ยังไม่เป็นที่พึงพอใจในผลการตรวจ  

๒. ได้รับความร่วมใจ 

เจ้าหน้าที่ทั้ง ๔ รายซึ่งมีสถานภาพเป็นผู้ให้ข้อมูลแสดงความเห็นว่า แต่
ละคนมีความตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุดอยู่แล้ว ด าเนินการท าความ
สะอาดตามองค์ความรู้และประสบการณ์ที่สั่งสมมา ผลที่ได้จากการท าความสะอาดคือ
สิ่งที่แลกเปลี่ยนกับการมอบพลังกายพลังใจในการท างานแข่งกับเวลาที่มี อยู่เบื้องหลัง
การสร้างภาพลักษณ์การเป็นหอสมุดที่น่าอยู่น่าใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ทุกคนยินดีและเต็มใจบอกเล่าวิธีการท างานของตนเอง 
และขอให้นัดสนทนาแลกเปลี่ยนความเห็น เรียนรู้ซึ่งกันและกันในช่วงที่แต่ละ
คนพักเพื่อมิให้ผู้อื่นเข้าใจผิดว่าเอาเวลาท างานไปพูดคุยกัน ข้อมูลที่น าเสนอใน
คู่มือฉบับนี้ถือได้ว่าเกิดจากผลผลิตของเจ้าหน้าที่ทั้ ๔ ราย เจ้าหน้าที่ทั้ง ๔ ราย
คือเจ้าของข้อมูล 

ส่วนสถานที่ที่จัดด าเนินการ ก็ถือว่าเหมาะสมยิ่ง เพราะมีบริเวณ
กว้างพอที่จะพูดคุยได้สบายๆ เป็นบริเวณที่หัวหน้าคณะท างานและหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการสามารถช่วยท าหน้าที่ให้บริการยืม-คืนโสตทัศน์ได้ กล่าว
ได้ว่า งานพิเศษเกิดได้ ไม่กระทบงานประจ า 

๓. ได้รับประโยชน์โดยถ้วนทั่ว 

การด าเนินงานที่เกิดจากความร่วมมือร่วมใจ
จัดท าเอกสารการจัดการความรู้ในครั้งนี้ มิได้เกิดจากความ
ร่วมมือร่วมใจจากทุกคนในคณะท างานเท่านั้น แต่ยังต้อง
อาศัยความเข้าใจและความร่วมมือจากเพื่อนร่วมงานคน
อื่นๆ ด้วย เช่น เพื่อนร่วมงานในฝ่ายโสตทัศนศึกษา เพื่อน
ร่วมงานที่ท างานแบบเดียวกัน รวมทั้งเพื่อนร่วมงานจาก
ฝ่าย/งานอื่นที่ช่วยให้ข้อเสนอแนะเพื่อให้การจัดท าคู่มือฉบับ
นี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

หน่วยงานคือหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ได้รับประโยชน์เพราะได้เอกสารส าคัญที่เกิดจากน้ ามือน้ าใจ
ของผู้ท า ที่สามารถน าเสนอต่อประชาคมว่า หอสมุดมี
บุคลากรที่มีคุณภาพ หอสมุดมีบุคลากรที่เห็นแก่ประโยชน์



 ๓๖ 

ส่วนรวม และพร้อมให้ความร่วมมือท าทุกกิจกรรมที่หอสมุด
ประสงค์  

๔. จากบอกเล่า เอามาบันทึก 

หัวหน้าคณะท างานเปิดโอกาสให้ทุกคนพูดคุย
ตามสบาย ตอนใดที่ยังได้ค าตอบไม่ชัดเจนหรือพิจารณาแล้ว
ว่ายังได้ค าตอบไม่สมบูรณ์ ก็จะสอบถามเพิ่ม ปัญหาที่พบ
มากคือ ผู้ท าหน้าที่ที่ปรึกษาและหัวหน้าคณะท างานไม่เข้าใจ
ภาษาการท าความสะอาดที่ใช้กันในหมู่ผู้ท าความสะอาด  

ส่วนการบันทึกข้อมูลนั้น หัวหน้าคณะท างาน
โดยความเห็นชอบของคณะผู้ให้ข้อมูล มอบหมายให้นาง        
สมพร พันธุ์มา เป็นผู้ท าหน้าที่บันทึกข้อมูล เพราะจากการ
ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยให้บริการยืม-คืนโสตทัศน์ ท าให้ทราบว่า
เป็นบุคคลผู้มีความรู้การใช้ภาษา อังกฤษ สามารถพิมพ์งาน
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษได้ สามารถท างานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้  

๕. ช่วยกันนึกช่วยกันสาน ได้งานชิ้นสมบูรณ์ 

การพูดคุย สอบถาม แลกเปลี่ยนความเห็น
ด้วยความจริงใจ การช่วยกันนึกว่ายังมีอะไรอีกที่ลืมบอกลืม
บันทึก ท าให้ข้อมูลที่คาดว่าจะท าแค่ ๔-๕ แผ่น กลายเป็น
องค์ความรู้ที่มีความสมบูรณ์  ผู้ท าความสะอาดเองก็ได้รับรู้
ว่า ตนเองมีเครื่องมือท าความสะอาดกี่ชิ้น  เป็นประเภทไหน
บ้าง ได้ทราบว่าพื้นที่ที่ตนองท าความสะอาดอยู่ทุกวันๆ มี
พื้นที่สักเท่าใด ผู้มีส่วนร่วมท าข้อมูลก็ได้รับทราบถึงความ
ยากล าบากของการท าความสะอาด ได้รับทราบว่ากว่าจะได้
พื้นอาคารที่สะอาดต้องผ่านการท างานหลายขั้นตอน เช่น 
การท าความสะอาดพื้น ต้องไขกุญแจประตูหน้าต่างที่มีการ
ปิดล็อกภายหลังปิดบริการหอสมุด ต้องเปิดหน้าต่างเพื่อให้มี
การระบายอากาศก่อน ต้องปัดกวาดฝุ่นละอองตามโต๊ะและ
เก้าอี้ก่อนท าการปัดกวาดพื้น ตามด้วยการเก็บขยะ จากนั้น
จึงท าการเช็ดถู การเช็ดถูด้วยม๊อบจะท าให้ลดเวลาการท า



 ๓๗ 

ความสะอาดมากกว่าการถูเปียกด้วยผ้า การเช็ดถูด้วยม๊อบ
จะท าให้พื้นไม่มีรอยด่าง  

๖. ผลเพิ่มพูน เมื่อช่วยกันเติมเต็ม 

เนื้อหาที่ผ่านการเรียบเรียงในแต่ละรอบนั้น จะ
ผ่านการตรวจสอบจากทุกคนในคณะท างาน เฉพาะ
อย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ท าความสะอาดว่า มีเนื้อหาถูกต้อง
ตรงกับการบอกเล่าหรือไม่ หากไม่เข้าใจถูกต้องตรงกัน 
จะช่วยกันปรับแก้ไขจนกว่าจะเป็นพอใจของทุกคน 
รวมทั้งเห็นควรให้มีภาพประกอบควบคู่ไปกับการ
บรรยายเนื้อหา ซึ่งนายปัญญา พูพะเนียด ถ่ายภาพให้  
โดยมีนายอนิรุจ จ่ากลาง หนึ่งในคณะท างาน ผู้มีหน้าที่
ดูแลศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง อ านวยความสะดวกให้
การถ่ ายภาพส าเร็ จด้ วยดี และเป็นผู้ จั ดการน า
ภาพประกอบทั้งหมดไปแทรกเพิ่มในเนื้อหา  

๗. ได้ผลงานพร้อมเผยแพร่ 

นายอนิรุจ จ่ากลาง จัดพิมพ์ท าเป็นรูปเล่ม 
พร้อมแปลงเนื้อหาเป็นไฟล์พีดีเอฟ   จัดเก็บในแผ่น
ซีดี พร้อมเผยแพร่ต่อไป 
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