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คำนำ 

 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำแผนการทำความสะอาดของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดทำข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดการระบบงานให้มี
ลำดับขั้นตอน ง่ายต่อการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
เป็นแนวทางที่สำคัญ สำหรับผู้ปฎิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติงานที ่ปฏิบัติงานปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และอำนวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานเดิมติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผลงานเชิงวิเคราะห์ คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำแผนการทำความสะอาด
ของ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ฉบับนี ้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนต่อไป 
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บทท่ี 1  
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 
งานบริหารจัดการอาคารสถานที่เป็นงานที่คนส่วนใหญ่มักมองข้าม เนื่องจากขาดความเข้าใจ

ในความสำคัญ จึงเป็นเหตุให้อาคารสถานที่ขาดการดูแลรักษาอย่างที่ควรจะเป็นจนก่อเกิดความทรุด
โทรมของสถานที่ งานดูแลรักษาความสะอาดอาคารและสถานที่เป็นงานบริการอาคารอีกกลุ่มหนึ่งที่
ผู้ใช้อาคารและผู้มาติดต่อสามารถพบเห็นและสัมผสัได้โดยตรง ส่งผลต่อภาพลักษณ์และความสวยงาม
ของอาคาร จึงต้องมีการควบคุมดูแลการรักษาความสะอาดอย่างสม่ำเสอ  

มีหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาดตามอาคารและสถานที่ต่างๆ เปิด-ปิดห้องทำงาน ตรวจสอบ
ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ทำความสะอาดภายในอาคาร เช่น โต๊ะ-เก้าอี้ กระจก ผนัง ฝ้าเพดาน 
ครุภัณฑ์ ล้างพื้น-ทางเท้า ล้างห้องน้ำ สำรวจความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ รดน้ำต้นไม้ภายใน-ภายนอก
อาคาร ตรวจสอบถังดับเพลิง ทำความสะอาดห้องประชุม จัดห้องประชุม ประสานงานกับบุคลากร 
นักศึกษา และอาจารย์ผู้สอน ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอกและ
ภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงาน 

การปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาดอาคารและสถานที่ใหไ้ด้คุณภาพน้ัน ควรมีการพิจารณา
ในเรื่อง ลักษณะการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการควบคุม และการตรวจสอบการปฏิบัติงาน เครื่องมือและ
อุปกรณ์พื้นฐานในการปฏิบัติงาน คุณภาพการปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาดอาคารและสถานที่ 

ผู้ปฏิบัติงานบริการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติงานด้วยตนเอง ซึ่งต้องลงเวลา
เมื่อเริ่มปฏิบัติงานและเลิกงานด้วยตนเองทุกครั้งและต้องทำงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เข้มแข็ง 
ตั้งใจ และมีน้ำใจในการช่วยเหลือ อาจารย์ และบุคลากรเมื่อได้รับการร้องขอ  

 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ ทำได้อย่างถูกต้องตาม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.2.2 เพื่อช่วยในการควบคุมกระบวนการดูแลงานรักษาความสะอาด ให้สามารถดำเนินการ

ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุงงานรักษาความสะอาดต่อไปในอนาคต 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 เพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอน  
1.3.2 เพื่อประสานงานระหว่างนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก  
1.3.3 เพื่อให้มีความสะอาด ถูกสุขอนามัย และรม่รื่น  
1.3.4 เพื่อให้อาคารสถานที่ต่างๆ พร้อมใช้งาน  
1.3.5 เพื่อให้เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

1.4 ขอบเขต 
1.4.1 งานดูแลรักษาความสะอาดพื้นที่ภายในและภายนอกอาคารสำนักวิทยบรกิารและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
1.4.2 งานเก็บขยะ และงานรกัษาความสะอาดบริเวณพื้นทีภ่ายในอาคารสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- ทางเข้า - ออกอาคารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศทุกด้าน  
- กวาด เกบ็ขยะ ภายในอาคารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- รดน้ำต้นไม้ ภายในและภายนอกอาคาร 

1.4.3 งานเก็บขยะและงานรักษาความสะอาดบรเิวณสระน้ำอาคารสำนักวิทยบรกิารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

1.4.4 งานจัดการคัดแยกขยะมลูฝอย 
1.4.5 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- รับ-ส่ง เอกสารราชการและพสัดุจากไปรษณีย ์
- คัดแยกพัสดุจากไปรษณีย ์
- ปฏิบัติงานแทนบุคลากรจุดยืม-คืนหนังสือ (เมื่อบุคลากรเข้าประชุม) 
- ทำปุ๋ยหมักสำหรับใส่ต้นไม้รอบบริเวณสำนักฯ 
- ทำงานประดิษฐ์จากวัสดุเหลอืใช้ (แก้วเปเปอร์มาเช่ , หมอนหลอด ,น้ำยาทำความ

สะอาด) 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
สะอาด หมายถึง ไม่สกปรก, ไมเ่ปรอะเปื้อน 
ความสะอาด หมายถึง การดูแลรักษาหรือปัดกวาดเช็ดถู 
การรักษาความสะอาด หมายถึง การรักษา และปฏิบัติ 3ส ได้แก่ สะสาง สะดวก และ

สะอาดให้ดี และปฏิบัติ 4 ส หรือสิ่งที่กำหนดไว้แล้วอย่างถูกต้องจนติดเป็นนิสัย 
ความปลอดภัย หมายถึง การป้องกันอันตรายทีอ่าจจะเกิดข้ึน 
ผู้ปฏิบัติงานบริการ หมายถึง ผูป้ฏิบัติงานทีม่ีคุณวุฒิต่ำกว่าปริญญาตรี ปฏิบัตงิานด้านการ

ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที ่
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
จากโครงสร้างการบริหารงาน ผู้เขียนปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบในการดูแลรักษาความสะอาด สำรวจความเรียบร้อย จัดห้องประชุม เพื่อให้การดำเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่
ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- การทำความสะอาดรายวัน  
- การทำความสะอาดรายสัปดาห ์
- การทำความสะอาดรายเดือน  
- การทำความสะอาดรายปี  

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
พ้ืนท่ีภายในอาคาร  
 การทำความสะอาดรายวัน ในอาคารที่รับผิดชอบ จะต้องดำเนินการดังนี้  

- กวาดพื้นและถูพื้นด้วยผ้าม็อบ  
- ปัดฝุ่นละอองและเช็ดโต๊ะเก้าอี ้ทำงาน คอมพิวเตอร์ ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร และ

เครื่องใช้สำนักงานต่างๆ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ  
- เช็ดล้างเทตะกร้าผงรวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้ง  
- เช็ดกระจกบริเวณที่อยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่ง  
- ทำความสะอาดบริเวณหน้าลิฟต์ บานประตู และภายในลิฟต์  
- ทำความสะอาดบันไดข้ึน – ลงของอาคาร  
- ทำความสะอาดห้องน้ำด้วยการขัดถู ล้างห้องน้ำ เครื่องสุขภัณฑ์ประจำในห้องน้ำด้วย

น้ำยาฆ่าเช้ือโรค อย่างน้อยวันละ 4 ครั้ง แบ่งเป็นช่วงเช้า 2 ครั้ง และช่วงบ่าย 2 ครั้ง หรือดำเนินการ
ทันทีเมื่อสกปรก หรือเมื่อได้รับแจ้ง และสบู่เหลวในห้องน้ำไม่ให้ขาด  

- ทำความสะอาดรอบอาคาร - ในอาคาร โดยการกวาด  
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- กรณีตรวจพบสิ่งสกปรก รอยเปื้อน หรือการเคลื่อนย้ายสิ่งของต่างๆ หรือการดำเนินการ
อื่นใดที่ทำให้พื้นที่ในความรับผิดชอบสกปรก เลอะเทอะ สามารถมาดำเนินการได้ตลอดระยะเวลาที่
ปฏิบัติงาน 

การทำความสะอาดรายสัปดาห์  
- เช็ดทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ำยาฆ่าเช้ือ  
- ดูดฝุ่นพรม  
- ทำความสะอาดลบรอยเปื้อนตามฝาผนงั ห้องโถง ราวบันได สวิทซ์ไฟฟ้า ลูกบิดประตู ที่

นั่งพัก และแผ่นป้ายต่างๆ  
- ทำความสะอาดอื่นๆและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 

การทำความสะอาดรายเดือน  
- ทำความสะอาดฝ้าเพดาน ปัดหยากไย่ในที่ต่างๆ  
- ล้างตะกรันผงและภาชนะรองรับเศษขยะทั้งหมด  
- ทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร ์ประติมากรรม ภาพวาด ภาพถ่าย ต้นไม้ประดิษฐ์ และ

เครื่องตกแต่งต่างๆ ให้สะอาดเรียบรอ้ยสวยงาม  
- ทำความสะอาดพื้น โดยขัดล้างพื้นเพื่อขจัดคราบสกปรกตา่งๆ ที่ติดตามพื้นใหส้ะอาด

และลงน้ำยาเคลอืบเงาให้ดสูวยงาม  
- ทำความสะอาดอื่นๆ และแก้ไขปญัหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงาน  

การทำความสะอาดรายปี  
- กำหนดการปฏิบัตงิาน โดยทำความสะอาดครั้งใหญ่ ป ี2 ครั้ง (Big Cleaning Day) 

2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ลักษณะงานของผูป้ฏิบัติงานบริการ ในการจัดทำแผนการทำความสะอาด ประจำปี มเีกณฑ์

มาตรฐานการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ดังนี ้
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title) 

1. เลขที่ตําแหนง่ พ104 
2. ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
3. ช่ือตําแหนงในสายงาน ผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
4. ประเภท/ระดบั ระดับปฏิบัติการ 
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5. หน่วยงานที่สงักัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 
5.1 ช่ือหน่วยงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.2 ช่ือส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน งานบรหิารทั่วไป 
5.3 ช่ือตําแหน่งผู้บงัคับบญัชาโดยตรง ผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
5.4 ประเภท/ระดับ ระดับปฏิบัติการ 

 

ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต้องใช้ความรู ้ความสามารถในการทํางาน  

ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนท่ี 3 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. การทำความสะอาดรายวัน ทกุวันทำการ จันทร ์– ศุกร ์

(1) เปิด – ปิด ประตู หน้าต่างห้องทำงาน  
(2) กวาด เช็ด ถูพื้นด้วยม๊อบ ขัดพื้นเคลือบเงาในจุดที่จำเป็น  
(3) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอี้ เครื่องใช้สำนักงานในห้องทำงานทุกห้อง รวมทั้งในห้อง

ประชุม ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้สำนักงานทุกชนิด ให้สะอาด ปราศจากฝุ่น 
เศษขยะ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ  

(4) ดูดฝุ่นละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้สำนักงาน และ
พรมให้สะอาด  

(5 เทตะกร้าผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้ง  
(6) เช็ดกระจกหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่าง และบริเวณที่อยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่ง

ให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก  
(7) เช็ดทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ำยาฆ่าเช้ือ  
(8) ทำความสะอาดห้องโถง และที่นั่งพัก แผ่นป้ายแสดงช่ือห้องทำงานต่าง ๆ 
(9) ทำความสะอาดทางข้ึนลงและราวบันได  
(10) ทำความสะอาดห้องน้ำด้วยการขัด ถู ล้างพื้น เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ 

อ่างล้างมือ อ่างล้างภาชนะ ช้ันวางของ และอุปกรณ์ทั้งหมด  
(11) ทำความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน (เวลาทำงาน)  
(12) รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน  
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(13) ปิดไฟฟ้า น้ำประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์สำนักงานที่ใช้
ไฟฟ้าทุกเครื่อง ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดห้องทำงาน และตรวจสอบก่อนออกจากสำนักงาน 
หรือตัวอาคาร 

2. การทำความสะอาดรายสัปดาห์ 
ทำความสะอาดในส่วนที่วันทำการทำไม่สะดวก เช่น พื้นห้องน้ำ ระเบียง กันสาด ช่อง

ระบายอากาศ กระจกทุกประเภท ทั้งภายใน - ภายนอก ท่อระบายน้ำ รางระบายน้ำ หน้ากาก
เครื่องปรับอากาศ โคมไฟฟ้า แสงสว่าง ร่องบานเลื่อนประตู หน้าต่าง หยากไย่ อุปกรณ์สำนักงาน 
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ  

(1) ทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร เครื่องใช้สำนักงาน ครุภัณฑ์ทุกชนิด  
(2) เช็ดและดูดฝุ่นทำความสะอาดตามซอกมุมที่ตั้งเครื่องใช้สำนักงาน โต๊ะ ตู้ ฯลฯ ให้

สะอาดเรียบร้อย  
(3) ล้างทำความสะอาดตะกร้าใส่ขยะ และภาชนะรองรับเศษขยะให้สะอาด  
(4) ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง เช็ดดูทำความสะอาดกรอบรูป ประติมากรรม และ

ซอกมุมต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย  
(5) ขัดเงาบริเวณที่เป็นไม้และโลหะด้วยน้ำยาที่เหมาะสม  
(6) ทำความสะอาดและดูดฝุ่นในที่สูง  
(7) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง บานประตูกระจก บานเลื ่อนกระจก และกระจก 

ทางเข้า -ออก ภายในอาคารทุกช้ันให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม  
(8) ลบรอยเปื้อน คราบสกปรกต่าง ๆ ตามฝาผนังและราวบันได สวิทซ์ไฟฟ้า ลูกบิดประตู 

ฯลฯ 
3. การทำความสะอาดรายเดือน (ทุก 1 เดือน) 

(1) ล้างตะกร้าขยะ และภาชนะรองรบัเศษขยะ  
(2) ทำความสะอาดรางน้ำ ชายคา กันสาด และดาดฟ้า  
(3) ทำความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ เฟอร์นเิจอร ์ประติมากรรม ภาพวาด กระจกบงัแสง 

มู่ลี ่ในห้องทำงาน กระจกกั้นหอ้ง กระจกเพดานทกุห้อง กระจกหน้าต่างรอบอาคาร และเครือ่ง
ตกแต่งต่างๆ ภายในห้องทุกหอ้งให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม  

(4) ทำความสะอาดหน้ากากเครื่องปรบัอากาศ พัดลมปรับอากาศ และพัดลมอื่น ๆ ทกุ
ชนิด  
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(5) ทำความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และปลั๊กไฟ  
4. การทำความสะอาดราย 2 เดอืน 

ทำความสะอาดกันสาดรอบอาคาร มู่ลี่แผงกันแดด กระจกทุกชนิด ทั้งภายใน – ภายนอก 
อาคารทุกช้ัน ให้สะอาด 

5. การทำความสะอาดราย 6 เดอืน 
ล้างทำความสะอาด ขจัดคราบสกปรก พื้นห้องทุกห้องภายในอาคารและพื้นทางเดิน ทุก

ช้ัน ทุกอาคาร ให้สะอาด และสวยงาม 
6. การทำความสะอาดรายป ี

กำหนดการปฏิบัติงาน โดยทำความสะอาดครัง้ใหญ่ ปี 2 ครัง้ (Big Cleaning Day) 
มาตรฐานของงาน  

1. การทำความสะอาดพ้ืน  
(1) การปัดกวาด ดูดฝุ่น  

ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พื้นที่ว่างตามช้ันอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันได (จนถึงบันได 
ข้ันสุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง เมื่อทำความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิม 
โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พื้น เฟอร์นิเจอร์ หรือ เครื่องใช้สำนักงาน  

(2) การถูด้วยม๊อบ  
หลังจากทำความสะอาดตามมาตรฐานของงานในข้อ (1) แล้ว ให้ถูพื้นที่ต่างๆ ด้วยม๊

อบชุบน้าบิดหมาดๆ ม๊อบที่นำมาใช้งานต้องเป็นม๊อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ำทำความสะอาด
เสมอ หากบริเวณใด มีคราบสกปรกมากให้ใช้น้ำยาขัดพื้น ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้า หรือรอยคราบ
สกปรกอื่นๆ สำหรับพื้นที่ที่เป็นพรม ให้ดูดฝุ่นตามความเหมาะสมหลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว  

(3) การทำความสะอาดพรม  
ให้ดูดฝุ่นละออง เศษผง เศษขยะอื่น ๆ ที่หลุดร่วงหล่นอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดและ 

ต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย และเสียความสวยงาม  
(4) การทำความสะอาดหอ้งน้ำ  

1) ขัดล้างพื้นห้องน้ำ ด้วยแปรงถูพื้น และเช็ดให้แหง้สะอาด  
2) ขัดล้างอ่างล้างมอื และเช็ดใหส้ะอาด  
3) เช็ดทำความสะอาดกระจกในห้องน้ำใหส้ะอาด ปราศจากคราบสกปรก  
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4) ทำความสะอาดสุขภัณฑ์ ใช้นำ้ยาฆ่าเช้ือ ดับกลิ่น ใหส้ะอาด และมิให้มกีลิ่น
รบกวน โดยใช้นำ้ยาและผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 

2. การทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้สำนกังาน  
ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้สำนักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ 

ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง ให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย ่ใยแมงมุม คราบสกปรก 
และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายสิ่งของดังกล่าวออก เมื่อดำเนินการทำความสะอาดเรียบร้อย
แล้ว ให้นำกลับเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ  

3. การทำความสะอาดฝาผนังและเพดาน  
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่นให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย ่ใยแมงมุม คราบสกปรก 

หรือรอยต่าง ๆ  ไม่ให้มีเศษผงตกค้างอยู่บนพื้นห้อง การทำความสะอาดในข้อนี ้ให้รวมถึงประตู 
หน้าต่าง ขอบประตู ขอบหน้าต่าง บานเลื่อน ร่องบานเลื่อน  

4. การทำความสะอาดกระจก  
ให้เช็ดกระจกด้วยน้ำยาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ำสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ำ และเช็ดให้

แห้ง ให้กระจกใสสะอาด ปราศจากคราบสกปรก ตำหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการทำ
ความสะอาดกระจก  

5. การทำความสะอาดมา่น  
ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ 

และคราบสกปรก การทำความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้าบิดหมาด  ๆ  หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่
เหมาะสมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 

6. การทำความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ 
ให้เช็ดถูทำความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอาดปราศจากฝุ่น

ละออง หยากไย่ และสกปรก และให้ทำด้วยความระมัดระวัง หากมีการถอดมาทำความสะอาด เมื่องาน
เสร็จให้ประกอบเข้าที่เดิมให้เรียบร้อย โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ  

7. การขัดเงาบริเวณท่ีเป็นโลหะ 
 ให้ดูแลรักษาทำความสะอาดส่วนประกอบใด ๆ  ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้เงางามอยู่
เสมอและ ไม่มีคราบสกปรกหรือคราบสนิมจับ 
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8. การทำความสะอาดลานจอดรถ   
 ให้กวาดใบไม้  เศษวัสดุอื่น ๆ ให้สะอาด รวมทั้งขยะที่มีผู้ทิ้งไว้ที่กระถางต้นไม้ โคน
ต้นไม้และบริเวณที่นั่งพัก แล้วนำขยะไปทิ้งในที่ที่จัดไว้ 

          9. ในกรณีท่ีไมไ่ด้กำหนดรายละเอียดการทำงานไว้  
                 ใหด้  ำเนินกำรท ำควำมสะอำดตำมสภำพของงำนหรือตำมค ำสั่ง 

รายละเอียดงานทำความสะอาด  
1. ทำความสะอาด ปัดกวาด ล้าง เช็ดถู ครุภัณฑ์ เครื่องใช้สำนักงาน ส่วนประกอบอาคาร ให้

ปราศจากฝุ่น หยากไย ่คราบสกปรก รอยเปรอะเปื้อนต่างๆ ทั้งภายใน ภายนอกอาคาร ตลอดจน ดูด
ฝุ่น พื้นห้อง ผนัง อาคาร ซอกมุม และสถานที่ต่างๆ ตามรายละเอียดเงื่อนไขทั่วไป ข้อ 1  

2. ทำความสะอาดกระจกอาคารทั้งภายในและภายนอกอาคาร ทุกช้ัน ทุกอาคาร  
3. ม่าน และ หรือ มู่ลี ่ทุกชนิด พัดลมทุกชนิด ภายในอาคาร ทุกห้อง ทุกชั ้น ทุกอาคาร 

ระยะเวลาการทำความสะอาด อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
4. งานทำความสะอาด ครุภัณฑ์ ต่าง ๆ ซึ่งต้องทำความสะอาดรายวัน ได้แก่  

- โต๊ะ เก้าอี้ ทุกตัว ในห้องทำงาน และในห้องประชุม  
- ครุภัณฑ์สำนักงานทุกชนิด เช่น ตู้เก็บเอกสาร เครื่องโทรสาร ชุดรับแขก  โทรศัพท์  พัดลม  

เครื่องทำน้ำเย็น  
- พื้นห้องน้ำ อ่างล้างมือ อ่างล้างภาชนะ โถส้วม โถปัสสาวะ ช้ันวางของในห้องน้ำ โดยใช้

ผงขัด น้ำยา ตามประเภทของวัสดุที่ทำความสะอาด 

2.4 โครงสร้าง / การบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี (Phetchaburi  Rajabhat University)(พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ให้ไว้ ณ 10 มิถุนายน 2547 ,อ้างอิง https:/wwww.pbru.ac.th/ 
pbru/regulations) จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วน
ราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอดุมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation)
(พระราชบัญญัติการอุตมศึกษา พ.ศ. 2562,อ้างอิง https/www.mhesi.go.tt/ index.php/aboutus/legal-
all.html) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี 
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2.4.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 สำนัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
มนุษยศาสตร ์และสังคมศาสตร ์  คณะวิทยาการจ ัดการ คณะเทคโน โลย ีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักงานอธิการบดี ตามลำดับ 
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ภาพท่ี 2-1 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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2.4.2 โครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามประกาศโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา มีฐานะ เทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยรวมหน่วยงาน สองหน่วยงานเดิม คือ สำนักวิทยบริการฯ 
(ห้องสมุด) และศูนย์คอมพิวเตอร์ เข้าด้วยกัน มีภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
จัดการสารสนเทศ  ส่งเสริมการรู้สารสนเทศ  บริการสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป งานการเงิน บัญชี 
และจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  

18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 3/2562 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แยกศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศออกจากโครงสร้างสำนักงาน
ผู้อำนวยการ ไปสังกัดสำนักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ส่วนโครงสร้างสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศมีการปรับเปลี่ยนเป็น 3 ฝ่ายงาน ดังนี้ งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาและบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ และงานนวัตกรรมทางการศึกษา 

23 พฤศจิกายน พ.ศ.2564 ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่
11/2564 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดตั้งศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้เป็นหน่วยงานภายใน 
ประกอบด้วย 1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู้ 2) งานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้ 
และ (ฉบับที่ 2) ให้แบ่งส่วนงานในสำนักงานผู้อำนวยการ เป็น 3 งาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ และ3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
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โครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   
มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี   

 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศงานพั นาทรัพยากรสารสนเทศ
งานพั นานวัตกรรมและ

ผลิตสื่อการเรียนรู้

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้

งานบริการและส่งเสริม
นวัตกรรมการเรียนรู้

- หน ว  ริกำรสำรสนเท 

- หน่วยส่งเสริมการเรียนรู้สารสนเทศ
และการค้นคว้าวิจัย

- หน่วยบริการสารสนเทศพิเศษ

- หน ว  ริกำรวิ ำกำร/วิ ำ  พ

- หน ว  ระ ำสมัพัน    ะ  กคำ้
สมัพัน  

- หน่วยผลิตสื่อการเรียนการสอนรูปแบบ
ออนไลน์

- หน ว พ ันำเทค น    ดิ ิท ั  ะส่ือกำร
เร  นร ส้มั ใหม 

-  หน ว พ ันำ  ะด   เว    ต  

- หน ว  ัดกำร ครงสรำ้งพื  น ำนดำ้น
เทค น    สำรสนเท   ะระ  เครือข ำ 

- หน ว พ ันำ  ะให้ ริกำรระ  สำรสนเท 

- หน่วยเทคโนโลยีห้องสมุด

- หน ว   อม  ำร ง รัก ำ   ะ ร ั ร ง ระ  
สำรสนเท 

- หน ว   รกำร  ะงำนสำร รร 

- หน ว   น  ะ ระกันค   ภำพ

- หน ว ทรพั ำกร  คค 

- หน ว อำคำรส ำนท ่

- หน ว กำรเงิน  ั     ะพสัด 

ส านักงานผู้อ านวยการ

งานบริหารทั่วไป

- หน ว  ริกำร สตท ัน  กร    ะ
เทค น    ดิ ิทั เพื่อกำรเร  นร  ้

- หน ว พ ันำห ักส  ตร  ะ ัดอ รม
สมรร นะดำ้นนวัตกรรมกำรเร  นร ้

- หน่วยบริการถ่ายภาพ/วีดีโอการเรียนการ
สอนและการบริการวิชาการ

- หน่วยประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
นวัตกรรมการเรียนรู้

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

- หน ว พ ันำดิ ิท ัคอ เ  ค ั่น

- หน ว  ัดหำทรพั ำกรสำรสนเท 

- หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึก
รายการทรัพยากรสารสนเทศ

- หน ว   ำร งรัก ำ ส  ำรว   ะ
  ำหน ำ ออกทรพั ำกรสำรสนเท 

 

ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(แผนพัฒนาศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้แห่งอนาคต (Future Innovative learning center) 
ปีงบประมาณ 2565-2570) 
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2.4.3  โครงสรา้งการบริหารงานบริหารท่ัวไป 
มีขอบข่ายงานในความรับผิดชอบด้านการบริหารทั่วไป ทำหน้าที่ประสานงาน

กับฝ่าย/งานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ
องค์กร และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งมีหน้าที่ในการดำเนินงานโดยสำนักงาน
เลขานุการ ประกอบด้วย งานธุรการและงานสารบรรณ งานนโยบายและแผน งานทรัพยากรบคุคล  
งานอาคารสถานที่ งานการเงิน บัญชี และพัสด ุ

 

 
 

ภาพท่ี 2-3 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป 
 
 

 

งานบรหิารทั่วไป  

งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานนโยบายและแผน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานอาคารสถานที ่

งานการเงิน บัญชี และพัสด ุ
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
การจัดทำคู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานแม่บ ้านของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในครั ้งนี้ได้ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเอกสารเพิ ่มเติม และได้รวบรวม 
กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานแม่บ้าน ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 

3.1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.1.1.1 กฎกระทรวง ฉบับที่ 14 (พ.ศ. 2555) ออกตามความในพระราชบัญญัติ

คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 4 วรรคสอง และมาตรา 6 วรรคหนึ่ง แห่ง

พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 อันเป็นกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการ
จำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 33 มาตรา 41 และมาตรา 43 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 

ให้ยกเลิกความใน (2) แห่งกฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(2) มิให้ใช้บทบัญญัติมาตรา 11/1 มาตรา 12 มาตรา 18 มาตรา 21 และมาตรา 22 
ของหมวด 1 บททั่วไป หมวด 2 การใช้แรงงานทั่วไป ตั้งแต่มาตรา 23 ถึงมาตรา 27 มาตรา 31 และมาตรา 33 ถึง
มาตรา 37 หมวด 3 การใช้แรงงานหญิง ตั้งแต่มาตรา 38 ถึงมาตรา 43 หมวด 4 การใช้แรงงานเด็ก ตั้งแต่มาตรา 45 
ถึงมาตรา 50 และมาตรา 52 หมวด 5 ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำงานในวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด ตั้งแต่
มาตรา 53 ถึงมาตรา 55 และมาตรา 70 เฉพาะที่ไม่เกีย่วกับค่าจ้างและค่าทำงานในวันหยุด มาตรา 57 วรรคสอง ถึง
มาตรา 61 มาตรา 63 มาตรา 65 มาตรา 66 มาตรา 68 มาตรา 69 และมาตรา 71 ถึงมาตรา 77 หมวด 6 
คณะกรรมการค่าจ้าง ตั้งแต่มาตรา 78 ถึงมาตรา 91 หมวด 7 สวัสดิการ ตั้งแต่มาตรา 92 ถึงมาตรา 99 หมวด 9 การ
ควบคุม ตั้งแต่มาตรา 108 ถึงมาตรา 115/1 หมวด 10 การพักงานตั้งแต่มาตรา 116 ถึงมาตรา 117 หมวด 11 
ค่าชดเชย ตั้งแต่มาตรา 118 ถึงมาตรา 122 และหมวด 13 กองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง ตั้งแต่มาตรา 126 ถึงมาตรา 
138 บังคับแก่นายจ้าง ซึ่งจ้างลูกจ้างทำงานเกี่ยวกับงานบ้านอันมิได้มีการประกอบธุรกิจรวมอยู่ด้วย” 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 
1  สำรวจความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ 

เช่น ประตู หน้าต่าง โต๊ะ เก้าอ้ี 
เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ในอาคารตาม
ชั้นต่าง ๆ  เพื่อวางแผนในการ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน แม่บ้าน 

2  จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำเดือน 
เช่น สำรวจอาคาร/ครุภัณฑ์ เช่น เปิด
ปิด ห้องทำงาน เครื่องปรับอากาศ ไฟ 
ทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ีครุภัณฑ์ ทำ
ความสะอาดพื้น ผนัง ฝ้าเพดาน ล้าง
ห้องน้ำ รดน้าต้นไม้ ตรวจสอบถัง
ดับเพลิง ฯลฯ 

2 ชั่วโมง หัวหน้างาน 

3  ชี้แจงแผนการปฏิบัติงานกับหัวหน้า
งาน และปฏิบัติงานตามแผน 
 

1 ชั่วโมง หัวหน้างาน
และแม่บ้าน 

4  ลงพื้นที่ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
แนะนำและแก้ไขปัญหาต่างๆ 
 

1 วัน หัวหน้างาน 

5  
 

รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 
 

 

2 ชั่วโมง แม่บ้าน 

6  หัวหน้าพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน แม่บ้าน 

7  ดำเนินการลงนามท้ายตาราง 
 
 

2 วัน แม่บ้าน 

สำรวจอาคาร/ครุภัณฑ์ประจำอาคาร 

ประตู หน้าต่าง เก้าอ้ี 

เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 

จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำเดือน 

มอบหมาย/กำหนดผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ตาม

แผนการปฏิบัติงานประจำเดือน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน  

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

ลงนาม 

  ำน 

 ก ้ข 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 
สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัติในการรักษาความสะอาดตามมาตรฐานทั่วไป คือ 

1. ความรู้เรื่องการการจัดเตรียมอปุกรณ์ที่ใช้ทำความสะอาด 
2. เทคนิคการผสมน้ำยาทำความสะอาด 
3. การใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ และข้อควรระวัง การใช้วัสดุอุปกรณ์ผู้ปฏิบัติงานบรกิาร 
4. ความเข้าใจการใช้น้ำยาทำความสะอาดพื้นผิวต่าง ๆ ภายในห้อง และอาคารโดยทั่วไป 
5. การขจัดคราบตระกรันน้ำ คราบเหลือง คราบสี คราบหินปูน งานสแตนเลส โครเมี่ยม       

วอลเปเปอร์ กระเบื้องยาง กระเบื้องเซรามิค งานอีพ๊อกซี่ หินอ่อน การดูแลพื้นไม้ งานเฟอร์นิเจอร์ ไม้
แกะสลัก พื้นแกรนิต และอื่น  

6. การดูแลรกัษาเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ และอปุกรณ์ ต่าง ๆ เช่น ตู้เอกสาร ตู้เย็น ทีวี 
7. การป้องกันตัวเองจากการทำงานของผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
8. ฝึกการปรบับุคลิกภาพสำหรบัผูป้ฏิบัติงานบรกิาร เสื้อผ้า หน้า ผม การแตง่กาย 
9. คุณสมบัติที่ดีของผู้ปฏิบัติงานบริการ 
10. มารยาทผูป้ฏิบัติงานบริการ 
11. หน้าที่และความรบัผิดชอบของผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
12. การตรวจเช็คงาน และการสั่งงานผูป้ฏิบัติงานบริการ ของหัวหน้าแม่บ้าน 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
-  

3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
3.5.1 จรรยาบรรณ 

3.5.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร 
มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2552 

ผู ้ปฏิบัติงานบริการ ประพฤติตนดีงามเพื ่อรักษาและสงเสริมเกียรติคุณ 
ช่ือเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิง ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2552) สรุป
สาระสำคัญ ดังนี้ 
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3.5.1.1.1 จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกจิ

พอเพียง 
2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดีซื่อสัตยสุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือ     

กวาประโยชนสวนตนและไมมีประโยชนทับซอน 
5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ ่งท ี ่ถ ูกต อง เปนธรรม และถูก

กฎหมาย 
6) บุคลากรพึงใหบริการแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มี

อัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
7) บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน      

ถูกตองและไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
8) บุคลากรพึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ      

โปรงใส และตรวจสอบได 
9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ

ทรงเปนประมุข 
10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 

3.5.1.1.2 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน 
1) บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต และไมแสวงหา   

ประโยชนโดยมิชอบ 
2) บุคลากรพึงมีเจตคติท ี ่ด ีและพัฒนาตนเองให มีคุณธรรม 

จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลและตอง  ฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ 

3) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค 
และปราศจากอคติ 
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4) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ
รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกตอง สมเหตุสมผลโดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและ
ประชาชนเปนสําคัญ 

5) บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการ
ปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ 

6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยาง
ประหยัดและคุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสิน
ของตนเอง 

3.5.1.1.3 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
1) ผบูังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผใูตบังคับบัญชาทั้งในดานการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผใูตบังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผใูตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรพึงปฏิบ ัต ิต อผูบังคับบัญชาผู รวมงาน ตลอดจน           
ผู้เกี่ยวของดวยความสุภาพมีน้ำใจไมตรีเอื้ออาทรและมนุษยสัมพันธอันดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความ    
รวมมือ ชวยเหลือกลุมงานของตน และสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและ   
แกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที ่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบดวย 

4) บุคลากรพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริม
และสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพื่อประโยชน
สวนรวม 

5) บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตน 
และตองไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการ
ของผูอื ่น หรือจางวานหรือใชผูอื ่นทําผลงานทางวิชาการ เพื ่อนําไปใช ในการเสนอขอกําหนด           
ตําแหนงหรือการเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึน หรือในการอื่นใด 

6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง   
ใหเกียรติในศักดิ์ศรีของเพื่อนรวมงาน 
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การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการ
นักศึกษา หรือประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

3.5.1.1.4 จรรยาบรรณตอนักศึกษาและผูรับบริการ 
1)  บ ุคลากรพ ึงให บร ิการผู มาต ิดต องานอย างเต ็มก ําลัง

ความสามารถ ดวยความเสมอภาคโปรงใส และเปนธรรม และใชภาษาถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ 
เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2) บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชน
อื่นใดจากนักศึกษาหรือผูรับบริการเพื่อกระทําการหรือไมกระทําการใด 

3) บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษาผูรับบริการเพื่อให
กระทําการที่รูอยู ่วาผิดกฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

4) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการ 
ที ่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที ่หรือจากความไววางใจ ทั ้งนี ้โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหาย              
แกนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

5) บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศ
กับนักศึกษาซึ่งมิใช่คูสมรสของตน 

3.5.1.1.5 จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 
1) บุคลากรพึงใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน ผู รับบริการ       

อยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน 
เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมอยใูนอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติควรช้ีแจงเหตุผล 
หรือแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคล ซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เกี่ยวขอกับเรื่องนั้น ๆ       
ตอไป 

2) บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซึ่งมี      

มูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญ ูชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจาก
การปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับ
ไวมีมูลคาเกินปกติวิสัยก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

4) บุคลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตอง        
ไมเขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธ์ิหรือขายเสียงใน
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การเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถิ่น หรือการเลือกตั้งอื่นที่มี
ลักษณะเปนการ    สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุน
หรือชักจูงใหผอูื่นกระทําการในลักษณะเดียวกัน 

3.5.1.2 จรรยาบรรณ ของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
ผู ้ปฏิบัติงานบริการ ประพฤติตนดีงามตามจรรยาบรรณ คุณธรรม และ

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ ก.พ. ว่าด้วยประมวลจริยธรรมข้าราชการ
พลเรือน (อ้างอิง ราชกิจจานุเบกษา  เล่ม138 ตอนพิเศษ 109 ง หน้า 8 , 20 พฤษภาคม 2564) ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 

1.  ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตรยิ์ 
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ด้วยการแสดงออกถึง
ความภูมิใจในชาติและรักษาผลประโยชน์ของชาติ ปฏิบัติตามหลักศาสนาที่ตนนับถือ เคารพในความ
แตกต่างของการนับถือศาสนา ปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญและกฎหมาย และเทิดทูนรักษาไว้ซึ่งสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 

2.  ซื ่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติหน้าที ่อย่างตรงไปตรงมาตามกฎหมายและตาม
ทำนองคลองธรรม  โปร่งใส และตรวจสอบได้ ไม่แสดงออกถึงพฤติกรรมที่มีนัยเป็นการแสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ รับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความพร้อมรับการตรวจสอบและรบัผดิ มีจิตสำนึกที่ดี โดย
คำนึงถึงสังคมสิ่งแวดล้อม สิทธิมนุษยชน และเคารพต่อศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ 

3. กล้าตัดสินใจและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง ชอบธรรม กล้าคัดคา้นในสิ่งที่
ไม่ถูกต้อง กล้าเปิดเผยหรือรายงานการทจุรติประพฤติมิชอบต่อผู้มีหน้าที่รับผดิชอบ ใช้ดุลพินิจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ โดยปราศจากอคติ และไม่ยอมกระทำในสิ่งที่ไม่เหมาะสมเพียงเพื่อรักษาประโยชน์หรือ
สถานภาพของตนเอง 

4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว ไม่มีผลประโยชน์       
ทับซ้อน เสียสละ มีจิตสาธารณะ สามารถแยกเรื่องส่วนตัวออกจากหน้าที่การงาน ไม่กระทำการอันมี
ลักษณะเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม และไม่ประกอบกิจการ
หรือเข้าไปเกี่ยวข้องกับผลประโยชน์อันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน 

5.  มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพ และคุณภาพของงาน ปฏิบัติงานด้วยความ
รวดเร็วทันต่อเวลาและสถานการณ์ คำนึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐ 
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รักษามาตรฐานการทำงานที่ดี พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม เชื่อมั่นใน
ระบบการทำงานเป็นทีม ให้บริการแก่ประชาชนด้วยความเต็มใจ และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 

6. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติโดย
การใช้ความรู้สึก หรือความสัมพันธ์ส่วนตัว หรือเหตุผลของความแตกต่างทางเชื้อชาติ ศาสนา เพศ 
อายุ สภาพร่างกาย สถานะทางเศรษฐกิจสังคม และต้องรักษาความเป็นกลางทางการเมืองโดยไม่
อาศัยตำแหน่งหน้าที่ ซึ่งอาจมีลักษณะเป็นการให้คุณ ให้โทษแก่นักการเมืองและพรรคการเมือง 

7.  ดำรงตนเป็นแบบอย่าง ด้วยการเป็นข้าราชการที่ดีและรักษาภาพลักษณ์
ของทางราชการพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เช่ือถือศรัทธาแก่ประชาชน ปฏิบัติต่อประชาชนด้วยความสุภาพ 
อ่อนน้อมถ่อมตนไม่อ้างหรือใช้อำนาจโดยปราศจากเหตุผล ดำเนินชีวิตอย่างเรียบง่ายโดยน้อมนำหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง พระบรมราโชวาท หลักคำสอนทางศาสนามาปรับใช้ และปฏิบัติตนเป็น
พลเมืองดีด้วยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 

3.5.1.3 ประกาศเจตจำนงสุจริตในการบริหารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

ผู ้ปฏิบัติงานบริการ ประพฤติตน ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้
ประกาศเจตจำนงสุจริตในการบริหารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เมื ่อวันที่18 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 เพื่อเป็นการแสดงความตั้งใจหรอืคำมั่นที่เป็นผูน้ำหน่วยงานด้วยความซือ่สตัย์ 
สุจริต มีคุณธรรม มีความโปร่งใส ปราศจากการทุจริต และพร้อมที่จะได้รับการติดตามตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามนดยบายที่ได้ประกาศไว้ จึงประกาศเจตจำนงสุจริตในการบริหารและปฏิบ ัติงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง เจตจำนงสุจริตใน
การบริหารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) ดังนี ้

1. ด้านความโปร่งใส (Transparency) มุ่งเน้นเปิดเผยข้อมูลและเปิดโอกาส
ให้ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียเข้ามามสี่วนร่วมในการบริหาร รวมถึงดำเนินการตามภารกิจหน้าที่ด้วยความ
สุจริต โปรง่ใส และเที่ยงธรรม 

2. ด้านความพร้อมรับผิด (Accountability) มุ่งมั่น ตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็ม
ความสามารถ และมีประสิทธิภาพ มีความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงานและพรอ้มรบัผดิชอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

3. ด้านความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบ ัติงาน (Corruption Free) 
ปฏิบัติและส่งเสริมให้ผู้บริหารและบุคลากรปฏิบัติตนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ยึด
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มั่นในการบริหารจัดการองค์กรที่ปลอดจากการทุจริตเชิงนโยบาย และปลอดจากการทุจริตในการ
ปฏิบัติงาน ไม่รับสินบน และการใช้ตำแหน่งหน้าที่ในการเอื้อประโยชน์ในการปฏิบัติงานโดยมิชอบ 

4. ด้านคุณธรรมการทำงานในหน่วยงาน (Integrity Culture) สร้างวัฒนธรรม
องค์กรเพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรไม่ทนต่อการทุจริต อาย และเกรงกลัวต่อการทุจริต จนก่อให้เกิด
วัฒนธรรมในการต่อต้านการทุจริต และให้ความสำคัญกับการปฏิบัติตามแผนป้องกันและปราบปราม
การทุจริตในองค์กร รวมทั้งมีแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในหน่วยงาน 

5. ด้านคุณธรรมการทำงานในหน่วยงาน (Work Integrity) จัดให้มีระบบการ
ปฏิบัติงาน   ที่ได้มาตรฐาน ยึดหลักความถูกต้อง เป้นธรรม เท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติ และมีคุณธรรม
ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการบริหารงานภายในหน่วยงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

6.  ด ้ านการส ื ่ อสารภายในหน ่ วยงาน (Communications) ส ื ่ อสาร
ประชาสัมพันธ์ในการถ่ายทอดเจตจำนงทั้ง 5 ด้านให้ผู้บริหารและบุคลากรเกิดความตระหนักและให้
ความสำคัญถึงการปฏิบัติงานตามหลักคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ โดยวิธีการ/ช่องทางการสื่อสาร ตลอดจนการเปิดโอกาสให้มีการสื่อสารสองทาง โดยการรับฟงั
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติตามเจตจำนงทั้ง 5 ด้าน 

3.5.2 คุณธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานบริการ ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส (อ้างอิง ประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 2560) เพื่อเปนมาตรฐาน 
แนวทางปฏิบัติและคานิยมของบุคลากรใหยึดถือ และปฏิบัติควบคูไปกับ กฎ ระเบียบ และขอบังคับ
อื่น ๆ โดยมุงมั่นที่จะนําหนวยงานใหดําเนินงานตามภารกิจดวยความโปรงใส บริหารงานดวยความ  
ซื่อสัตย สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพื่อใหบรรลุเจตนารมณดังกลาว มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุงตอบสนองความตองการ
ของ   ผรูับบริการดวยการบริการที่รวดเร็ว ถูกตอง เสมอภาคโปรงใส และเปนธรรม 

2. ปลูกฝงคานิยมและทัศนคติใหบุคลากรในสังกัดมีความรูความเขาใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต 

3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง สงเสริมการดําเนินการใหเกิดความโปรงใสในทุกข้ันตอน 
และเปดโอกาสใหภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน โดยเปดเผยขอมูลขาวสารในการดําเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 
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4. ประชาสัมพันธใหประชาชนแจงขอมูลขาวสารเบาะแสการทุจริต รองเรียนรองทุกข
ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของมหาวิทยาลัย 

5. กรณีพบการทุจริตจะดําเนินการสอบสวนและลงโทษข้ันสูงกับผูที่ทุจริตอยางจริงจัง 
3.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัตงิานบริการ รกัษาจริยธรรมในการปฏิบัติงานต่อผู้เรยีน ผู้รับบรกิาร ประชาชน 
(อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ.2564 ส่วนที่ 3 
จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 12) สรปุสาระสำคัญ ดังนี้ 

1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเตม็กำลัง
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคำ 
สำนวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพ อ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่
สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยุ่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้
ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรอืผลประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏบิัติ
หน้าที่นั้นหากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพื่อดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ
ประชาชน เพื่อกระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอยา่ง
ร้ายแรง 

3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการใดทั้งที่รู้อยู่
ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี  

การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู ้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที ่รู้ว ่าผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรม และวินัยอย่างร้ายแรง 

4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบ ัติ
หน้าที ่ หรือจากความไว้วางใจ ทั ้งนี ้เพื ่อไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู ้เรียน ผู ้ร ับบริการ หรือ
ประชาชน การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือ
จากความไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการ
ทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
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5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร 
การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือดร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ การล่วง
ละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียน ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำผิด
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคม และ
ประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง
และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

3.5.4 จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ผู้ปฏิบัติงานบริการ ปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ สรุปสาระสำคัญ ดังนี้ 
1. ซื่อสัตย์สุจริต  
2. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาละเทศะ 
3. รักษาความลับ 
4. เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาค 
5. ปฏิบัติงานรวดเร็ว โปร่งใสและ ถูกต้องโดยไม่มีอคติ 
6. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อื่น 
7. มีความรอบคอบ 
8. ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 
9. บริหารความเสี่ยง 
10. ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดยคำนึงถึง

เป้าหมายขององค์กรเป็นสำคัญ 
11. มุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
12. สามารถให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจำกัดตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
13. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

และต้องรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
14. พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อนำไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
แผนงานและข้ันตอนการทําความสะอาด 

1. การปดกวาดและดูดฝนุ 
1.1ปดกวาดหรือดูดฝุนพื้นที ่วางตามพื้นอาคาร หองโถง ทางเดินบันได ใหสะอาด 

ปราศจากเศษผงฝุนละออง และนําขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะ 
1.2 พื้นที่เปนพรม ใชแปรงปดหรือเครื่องดูดฝนุ ดูดทําความสะอาดใหสะอาด 

2. การถูดวยม็อบ 
2.1 หลังจากปดกวาดและดูดฝนุตามขอ 1 
2.2 ใชผาม็อบ ชุบน้ำบิดหมาด ๆ เช็ดทําความสะอาด ถาพื้นสกปรกมาก ใชน้ำยาขัดพื้น 

หรือ สบู   ออนตามความเหมาะสม 
2.3 สําหรบัพื้นพรม ใชน้ำยาตามความเหมาะสม 

3. การทําความสะอาดพื้นหินขัด พื้นกระเบื้องยาง 
3.1 ปด กวาดสิ่งสกปรก หรือดูดฝนุที่วาง ตามช้ันอาคาร ทางเดินเขา ทางเดินบันได 
3.2 ใชน้ำยาลางโดยใชน้ำยาเฉพาะแตละประเภท โดยใชเครือ่งขัดพื้นชนิด LOW 

SPEED 
3.3 มอบน้ำสะอาด 3 ครั้ง 
3.4 ใชเครื่องมือชนิด HIGH SPEED ขัดมันเกบ็สิง่ที่ตกคางอกีครั้ง 
3.5 ใชน้ำยาเคลือบเงาพื้น 

4. การทําความสะอาดพื้นโมเสด พื้นกระเบื้องเคลอืบ 
4.1 ปด กวาดเช็ดม็อบพื้น 
4.2 เดินเครื่องขัดดวยน้ำยาลางพื้นโมเสด และพื้นกระเบื้องเคลือบโดยเฉพาะ 
4.3 เก็บรอยเปอนตามที่เครือ่งที่ไมสามารถทําได เชนฝาผนัง และบริเวณที่ใกลเคียงโดย

ใชน้ำยาทั่วไป 
4.4 เดินเครื่องขัดเงาพื้น 



28 
 

 
 
 

 

 

5. การทําความสะอาดกระจกและกรอบอลูมเินียม มาน และฉากกั้นหองและหนากาก
เครื่องปรบัอากาศ 

5.1 การทําความสะอาดกระจก 
 5.1.1 ปดกวาดฝุนที่เกาะอยตูามกระจก (โดยใชไมขนไก) 
 5.1.2 ใชน้ำยาเช็ดกระจกทําความสะอาดดวยเครื่องมือทันสมัย 
 5.1.3 เช็ดและขัดขอบอลูมเินียมตามประตูหนาตาง และสวนอื่น ๆ ที่ติดกับตัว

อาคาร 
5.2 การทําความสะอาดมานและฉากกั้นอีกครัง้ 

 5.2.1 ปด กวาดฝุนที่เกาะอยตูามมาน และฉากกั้นหอง 
 5.2.2 ใชเครื่องดูดฝนุทําความสะอาดอีกครัง้ 

5.3 การทําความสะอาดหนากากเครื่องปรับอากาศ 
 5.3.1 ปด กวาดฝุนที่เกาะอยทูี่หนากากเครื่องปรับอากาศ 
 5.3.2 ใชผาชุบนำ้สบูเหลว ทําความสะอาดกอนหนึ่งครั้ง 
 5.3.3 ใชผาชุบนำ้ทําความสะอาด 

6. การทําความสะอาดพรม 
6.1 ดูดฝุนอยางละเอียดและเก็บคราบรอยเปอนที่สกปรกในพื้นที่พรมใหสะอาด โดยใช

เครื่องมือที่ทันสมัย 
6.2 ทําความสะอาดผิวพรมดวยนำ้ยาและแชมพูสระผม และฆาเชื้อดับกลิ่นดวยระบบ

SPRAY EXTRACTION ซึ่งวิธีนี้จะทําใหพรมสะอาดกวาวิธีแชมพูอื่น ๆ ที่ทั่วไปใชทําอย ู
6.3 ครั้งสุดทายสระดวยน้ำเปลา และฆาเช้ือดับกลิ่น ทําการเปาใหพรมแหงและฟูข้ึนดู

สวยงามเหมือนของใหม 
7. การทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องใชสํานักงาน 

7.1 ปดฝนุเช็ดคราบสกปรก โตะทํางาน เกาอี้ ตเูก็บเอกสาร รูปภาพและประติมากรรมตาง ๆ  
7.2 ใชน้ำยาและครีมทําความสะอาด ในสวนที่เช็ดดวยน้ำไมออก 
7.3 ใชผาชุบน้ำเช็ดทําความสะอาดอีกครั้ง 

8. การทําความสะอาดหองนำ้ 
8.1 ลางพื้นดวยน้ำยาลางหองนำ้ และกัดสนมิ 
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8.2 ขจัดสิ่งสกปรกเครื่องสุขภัณฑ เชน อางลางมือ อางลางหนา โถปสสาวะ โถสวม ถัง
รองเศษขยะ ดวยน้ำยาทําความสะอาด 

8.3 ทําความสะอาดดวยน้ำเปลา 
8.4 ฆาเช้ือดับกลิ่นดวยน้ำยา 
8.5 นําที่ใสขยะไปทิ้งในทีท่ี่กําหนด 

ขั้นตอนการท าความสะอาดประจ าวัน 
1. ขัดเงาโตะ เกาอี ้และเครื่องใชสํานักงาน 
2. เช็ดและดูดฝนุทําความสะอาดมานปรบัแสงทุกแหง 
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ำยา และดูดฝุนพรมใหสะอาด 
4. ขัดเงาบรเิวณที่เปนไม และโลหะดวยน้ำยาที่เหมาะสม  
5. ทําความสะอาดและดูดฝนุ 
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขา

สํานักงานทุกบานและบริเวณที่เปนกระจกภายในอาคารทั้งหมด 
7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประต ู
8. ทําความสะอาดหองน้ำทุกหองดวยการขัดถู ลางหองน้ำ เครื่องสุขภัณฑ ดวยน้ำยา  

ฆาเช้ือโรค 
9. ทําความสะอาดอื่น ๆ และแกไขปญหาเฉพาะหนาในเวลาทํางาน 
10. รายงานสิ่งของชํารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยดวน 
11. ปดไฟฟา นำ้ประปา ปดพัดลม เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก เครื่องใชสํานักงานที่ใช

ไฟฟาทุกเครื่อง และตรวจตราความเรียบรอยกอนออกจากสํานักงานหรือตัวอาคาร อุปกรณเพิ่ม 

การท าความสะอาดประจ าสัปดาห 
1. ขัดเงาโตะ เกาอี้ และเครื่องใชสํานักงาน 
2. เช็ดและดูดฝนุทําความสะอาดมานปรบัแสงทุกแหง 
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ำยา และดูดฝุนพรมใหสะอาด 
4. ขัดเงาบรเิวณที่เปนไม และโลหะดวยน้ำยาที่เหมาะสม 
5. ทําความสะอาดและดูดฝนุ 
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขา

สํานักงานทุกบานและบริเวณที่เปนกระจกภายในอาคารทั้งหมด 
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7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประต ู

การท าความสะอาดรายเดือน 
1. ลางตะกราผง และภาชนะรองรับเศษขยะ 
2. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องตกแตงตาง ๆ ใหสะอาดเรียบรอยสวยงาม   

ลาง เคลือบเงา และขัดพื้นทัง้อาคาร โดยใชน้ำยาตามความเหมาะสม 

การท าความสะอาดทุก ๆ 3 เดือน 
1. ลางถังรองรับผง 
2. ทําความสะอาดกระจก 
3. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และประติมากรรม ภาพวาด และเครื่องตกแตงตาง ๆ  

ตามความเหมาะสม 
4. ทําความสะอาดเกาอี้ โตะทํางานใหสะอาดอยเูสมอ 
5. ทําความสะอาดพรมโดยการดูดสิ่งสกปรก 

การท าความสะอาดทุก ๆ 6 เดือน 
1. ลางและขัดพื้นดวยน้ำยาลางพื้นลอกแวกซ และลงน้ำยาเคลือบเงาพื้นชนิดซปุเปอร

ภายในสํานักงาน สวนพื้นที่บางแหงที่ยังไมสกปรกจะดูแลรกัษาใหอยใูนสภาพทีส่ะอาดเทาเทียมกัน
ตามวิธีการรักษาพื้น 
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แผนงานตัวชี้วัดด้านความสะอาด 
ลำดับ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา แนวการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. แผนงานรณรงค์ทำ

ความสะอาดใหญ่
(Big Cleaning 
Day) ภายในและ
ภายนอกอาคาร 

1.เพ่ือให้บุคลากรได้
ร่วมมือทำกิจกรรม
ความสะอาด 
2.เพ่ือให้สถานที่
ทำงานสะอาด เป็น
ระเบียบเรียบร้อย
และปลอดภัย 

ปีละ 2ครั้ง กันยายน-
ตุลาคม 

1.ประชาสัมพันธ์ให้
เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ
ล่วงหน้า 
2. มอบหมายภารกิจใน
การดำเนินงาน 
3.ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงาน/ปรับปรุง
แก้ไข 
4.วางแผนดำเนินการใน
ครั้งต่อไป 

นงลักษณ์ 
รัตนา 
ทองสุข 
อุษณีย์ 
ระยอง 

 

2. แผนงานกำจัดขยะ เพ่ือให้มีระบบการ
กำจัดขยะที่ถูกต้อง 
ปลอดภัย และไม่
แพร่กระจาย       
เช้ือโรค 

วันเว้นวัน
ทั้งปี ตั้งแต่ 
ต.ค.63-
ธ.ค.64 

วันจันทร์,พุธ
,ศุกร์สัปดาห์
ละ 3 ครั้ง 
เวลา 15.30 -
16.30 น. 

1.ประชาสัมพันธ์ให้
เจ้าหน้าที่  ทราบ 
2.จัดให้มีถังขยะรองรับ
อย่างเพียงพอในอาคาร
และนอกอาคาร 
3.ติดตามการจัดเก็บ
ขยะจากผู้รับผิดชอบ 

รัตนา 
ทองสุข 
 

 

 

แผนงานตัวชี้วัดด้านสิ่งแวดล้อม 

ลำดับ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา แนวการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. แผนงานการแยก
และกำจัดขยะ 

เพ่ือให้มีการแยก
ขยะและทิง้ขยะให้
ถูกต้อง 

ทั้งปี ทั้งปี 1.จัดหาถังขยะขนาดเล็ก
ให้เพียงพอ สะดวกและ
วางไว้ตามจุดต่างๆ ได้แก่
ในห้องทำงาน  ห้องน้ำ/
ห้องส้วมหรือที่อ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.ติดสติกเกอร์ประเภทถัง
ขยะ และผู้รับผิดชอบให้
ชัดเจน 

3.จัดหาถังขยะขนาดใหญ่ 
3 ถังติดสติกเกอร์แยกเป็น
ประเภท  
1.ขยะแห้ง 

2.ขยะเปียก 

3.ขยะมีพิษ 

นงลักษณ์ 
รัตนา 

วิโรจน์ 
ทองสุข 

อุษณีย์ 
ระยอง 
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4.ประชุมชี้แจงให้
เจ้าหน้าที่ทิ้งขยะตาม
ประเภทให้ถูกต้อง 

5.ให้ผู้รับผิดชอบจัดเก็บ
และกำจัดขยะให้ถูกต้อง
เหมาะสมต่อไป 

2. แผนงานปรับปรุง
ภูมิทัศน์รอบ
อาหารและบริเวณ
สำนักงาน 

เพ่ือให้มีการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์
ของอาคารที่ทำ
การและสถานที่
โดยรอบให้เป็น
ระเบียบและ
สวยงาม 

12 ครั้ง/ปี เดือนละ 1 
ครั้งพร้อม
กับวันทำ 
Mini 
Cleaning 
Day ของ
เดือน 

1.จัดหา ต้นไม้ดอกไม้
ประดับนำมาปลูกและ
บำรุงรักษาให้สวยงาม 
2.ตัดหญ้าบริเวณสนาม
หน้าอาคารและบริเวณ
รอบๆอาคาร 
3.ตัดแตง่ต้นไม้ ก่ิงไม้ให้
เป็นระเบียบสวยงาม และ
ป้องกันอันตรายจากการ
หัก โค่นล้มของก่ิงและ
ต้นไม้ 
4.จัดทำป้ายสำนักงานและ
ปรับปรุงภูมิทัศทางเข้า
สำนักงาน 

นงลักษณ์ 
รัตนา 

วิโรจน์ 
ทองสุข 

อุษณีย์ 
ระยอง 

 

 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยแบบฟอร์ม 
1. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศย่อย (ทุกวันที่ 5 ของเดือน)  
2. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องถ่ายเอกสาร (ทกุวัน) 
3. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องปรินเตอร์ (ทุก 3 เดือน) 
4. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดพื้น (ทกุวัน) 
5. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดหอ้งน้ำ (ทุกวัน) 
6. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดผ้าม่าน (1 ปี) 
7. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดพรม (ทุก 3 เดอืน) 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพั นา 

 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
5.1.1 ขาดความพร้อมในการทำงาน 
5.1.2 ไม่ชำนาญในงานที่ทำ 
5.1.3 ขาดกำลังใจทำงาน 
5.1.4 ทีมไม่สามารถเข้ากันได ้
5.1.5 ขาดมนุษยสัมพันธ์ที่ด ี

5.2 แนวทางแก้ไขและพั นา 
5.2.1 ส่งเสรมิและสนับสนุนใหเ้ข้ารบัการศึกษาอบรม  ดูงาน 
5.2.2 วิเคราะห์ปญัหาทีเ่กิดข้ึนในทมีอย่างรวดเร็วและชัดเจน เริ่มต้นจากการพูดคุยถึงปัญหา

ง่ายๆ ที่เห็นได้ชัดเจน 
5.2.3 หาสาเหตุที่ทำให้ไม่มีกำลังใจแล้วพยายามหาทางปรบัปรุงแก้ไข 
5.2.4 ปรับปรงุตนเองเพื่อสร้างมนุษยสัมพันธ์ 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
- 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน โดยแบบฟอรม์ 

1. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศย่อย (ทุกวันที่ 5 ของเดือน)  
2. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องถ่ายเอกสาร (ทกุวัน) 
3. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดเครื่องปรินเตอร์ (ทุก 3 เดือน) 
4. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดพื้น (ทกุวัน) 
5. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดหอ้งน้ำ (ทุกวัน) 
6. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดผ้าม่าน (1 ปี) 
7. รายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดพรม (ทุก 3 เดอืน) 
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ประจำเดือน..................................วันที่ ....................เดือน......................................พ.ศ. ...... .............  
 

ชั้น 
จำนวน 
เครื่อง 

ผลการดำเนินงาน ผู้ปฏิบตัิงาน 
สะอาด ไม่สะอาด ชำรุด/ควรปรับปรุง  

1 22     
2 27     
3 17     
4 19     
5 14     
6 22     

ห้องสำนักงานผู้อำนวยการ 7     
ห้องสารนิเทศท้องถิ่นฯ  5     
ห้องประชุมต้นหว้า 4     
Pbru Hall of Fame 12     
ห้องรอยเสด็จ 11     
ห้องหนังสือเก่า 4     
ห้อง Common room 2     

รวม 161     
 

การทำความสะอาดภายนอก (บำรุงรักษาย่อย) 
- ซ่อมอุปกรณ์ที่ชำรุดเล็กน้อย 
- ทำความสะอาดภายนอก  
- ทำความสะอาดแผ่นกรองอากาศ, ช่องลม 
- เป่าฝุ่นละอองแผงความรอ้น 
- ตรวจสอบและแก้ไขทางเดินท่อน้ำทิ้ง                                                  
          

           (นายวิโรจน์ ว่องไวไพโรจน์)                                                (นางนงลกัษณ์ พหุพันธ์)                                                                                                                                                                                                                            
       วัน.............../......................../………….        วัน
.............../....................../……….             
            ผู้ตรวจประเมิน/ผูร้ับผิดชอบ                                หัวหน้าสำนักงาน 
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดเครื่องถ่ายเอกสาร (ทุกวัน) 
ประจำเดือน.................................................................. 

 

ชั้น  จำนวน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1  1                                
 ห้องสำนักงาน

ผู้อำนวยการ 
 

 
        

           
          

 ผู้ปฏิบัติงาน                                
 

รายละเอียดแม่บ้าน 
- เช็ดฝุ่นภายนอก  
- ทำความสะอาดกระจกวางต้นฉบับและฝาปิดโดยใช้ผ้าสะอาดเช็ด 
- ทำความสะอาดถาดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติด้วยผ้าสะอาด 
 

ผู้ตรวจสอบประจำช้ัน 
- ตรวจสอบผงหมึกให้อยู่ในปริมาณเพียงพอที่จะถ่ายเอกสารได้ชัดเจนอยู่เสมอ 
- ตรวจสอบสายไฟและปลั๊กไฟท่ีใช้กับเคร่ืองถ่ายเอกสาร เมื่อเลิกใช้เคร่ืองให้ปิดสวิตซ์และถอดปลั๊กไฟให้เรียบร้อย 
- กรณีเคร่ืองขัดข้อง แจ้งหัวหน้าสำนักงานเพื่อติดต่อทำการตรวจซ่อม 
 

         (นางสาวดาวเรือง ขมแก้ว)                  (นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 
  วัน.............../........................./………….     วัน.............../.............................../………… 

                  ผู้ตรวจประเมิน/ผู้รับผิดชอบ      หัวหน้าสำนักงาน 

เกณฑ์การตรวจสอบ  

  สะอาดพร้อมใช้งาน      ไม่สะอาดแก้ไขด่วน    ชำรุด 
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดเครื่องปรินเตอร์ (ทุก 3 เดือน)  
ประจำเดือน..................................วันที่ ....................เดือน......................................พ.ศ. ...... .............  

 

ชั้น 
จำนวน 
เครื่อง 

ผลการดำเนินงาน หมายเหต ุ
สะอาด ไม่สะอาด ชำรุด/ควรปรับปรุง  

1 1     
2 1     

ห้องสำนักงาน 4     
ห้องสารนเิทศท้องถ่ินฯ  1     

 
รายละเอียด 

- ทำความสะอาดเช็ดฝุ่นภายในและผงหมึก 

- ตรวจสอบสภาพการฟีดกระดาษ 

- ตรวจสอบสายไฟและปลัก๊ไฟที่ใช้กับเครื่องถ่ายเอกสาร  

 
 

       
               (นายวิโรจน์ ว่องไวไพโรจน์.)          (นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 

     วัน.............../........................./…………       วัน.............../............................./………… 
              ผู้ตรวจประเมิน/ผู้รบัผิดชอบ   หัวหน้าสำนักงาน 
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดพื้น (ทุกวัน)  
 

ประจำเดือน ................................................ พื้นท่ีปฏิบัติงาน ........................................................... 
 

ท่ี รายการ 
วันที่ตรวจสอบ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
1 พื้น                                
2 ม่าน/มูลี่                                
3 เพดาน                                
4 กระจก                                
5 ป้าย /บอร์ด                                
6 ตู้น้ำดื่ม                                
7 ช้ันหนังสือฯ                                
8 โต๊ะ เก้าอี ้                                
9 แอร์                                
10 ปรินเตอร ์                                
11 อุปกรณ์ไฟฟา้                                
12 อุปกรณ์ใช้น้ำ                                

ผู้ปฏบิัติงาน                                

อุปกรณ์ที่ชำรุด ได้แก่ …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วิธีการ 
- พื้นผิวแต่ละชัน้และทางเชื่อมสะอาดไม่มีฝุน่   - ม่าน มู่ลี่ไมม่ีฝุ่นหรือหยากไย ่ - เพดาน ผนังไม่มีหยากไย่               - กระจก ประตู หน้าต่างไม่มีฝุ่นและคราบ   
- ป้าย บอร์ดประชาสัมพนัธ์สะอาดไม่มีผุน่   - ตู้น้ำด่ืมสะอาดมีน้ำพร้อมด่ืม - ชั้นหนังสือ ตู้เอกสาร ชั้นวางของสะอาดไม่มีผุน่และหยากไย่   - แอร์และปรินเตอร์สะอาด ไม่มฝีุ่น 
- ตรวจสอบสภาพการใช ้

เกณฑ์การตรวจสอบ  
  สะอาดพร้อมใช้งาน      ไม่สะอาดแก้ไขด่วน    ชำรุด 

                              (นางรัตนา เสียงสนั่น)                                                             (นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 
                    วันที่............../……………………….../                                               วันที่............../……………………….../                       
                                ผูต้รวจประเมิน                                                                      หัวหน้าสำนักงาน               
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดห้องนำ้ (ทุกวัน) 
ประจำเดือน................................................พืน้ที่ปฏิบัติงาน.................................................. ......... 

 

ที่ 
รายละเอียด 

วันที่ตรวจสอบ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1 กลิ่น                                
2 พ้ืน                                
3 ผนัง                                
4 สุขภัณฑ์                                
5 กระจก                                
6 อ่างล้างมือ                                
7 น้ำยาล้างมือ                                
8 ถังขยะ                                
9 ช่องลม                                

ผู้ปฏิบัติงาน                                
 

เวลาปฏิบัติงาน รอบเช้า   9.00 น.  รอบบ่าย 14.00 น. 
 รายละเอียดของงาน 
1. ไม่มีกลิ่นเหม็น อับชื้น  2. พ้ืนห้องน้ำแห้ง ทางเดินสะอาด 
3. ไม่มีฝุ่น ไม่มีคราบ         4. น้ำยาล้างมือเพียงพอต่อการใช้ 
5. ขยะไม่ล้นถังหรือสกปรกเลอะเทอะ    

เกณฑ์การตรวจสอบ  

  สะอาดพร้อมใช้งาน      ไม่สะอาดแก้ไขด่วน    ชำรุด 

                              (นางรัตนา เสียงสน่ัน)                                                             (นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 
                    วันที่............../……………………….../                                               วันที่............../……………………….../                                  
                                ผู้ตรวจประเมิน                                                                      หัวหน้าสำนักงาน               
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดผา้มา่น (1 ปี)  
 

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

ชั้น จำนวน (ชิ้น) 
ผลการดำเนินงาน หมายเหต ุ

สะอาด ไม่สะอาด ชำรุด/ควรปรับปรุง  
2 5     
3 4     
4 6     
6 6     

รวม 21     
 

วิธีการ 
- ถอดซักล้างเฉพาะผ้าม่าน ปี ละ 1 ครั้ง 
 
 
           (นางทองสุข จันทะทัง)                (นางรัตนา เสียงสนั่น) 
  วัน.............../............................../……..            วัน.............../............................/………. 
       ผู้ปฎิบัติงาน                  ผู้ตรวจประเมิน 
 
 

(นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 
วัน.............../.............................../……… 

  หัวหน้าสำนักงาน 
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รายงานการตรวจสอบและท าความสะอาดพรม (ทุก 3 เดือน)  
 

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

ชั้น จำนวน 
ผลการดำเนินงาน หมายเหต ุ

สะอาด ไม่สะอาด ชำรุด/ควร
ปรับปรงุ 

 

ห้องเฉลิมพระเกียรติ ช้ัน 5 1 ห้อง     
 

รายละเอียด 

- ทำความสะอาดดูดฝุ่น 

- ตรวจสอบสภาพของพรม 
 
 

            (นางทองสุข จันทะทงั)                     (นางรัตนา เสียงสนั่น) 
  วัน.............../............................../……….   วัน.............../............................/…….. 
       ผู้ปฎิบัติงาน             ผู้ตรวจประเมิน 
 
 

(นางนงลักษณ์ พหุพันธ์) 
วัน.............../.............................../………. 

  หัวหน้าสำนักงาน 
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การจัดภูมิทัศน์และการทำความสะอาดภายในสำนักวิทยบริการ 
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การจัดภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักวิทยบริการฯ 
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การจัดการขยะ 
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การจัดทำปุ๋ยอินทรี 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ-นามสกลุ (ภาษาไทย) นางทองสุข จันทะทัง 
ชื่อ-นามสกลุ (ภาษาอังกฤษ) Mrs.Thongsuk Chantatang 
ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัตงิานบริการ 
หน่วยงานและสถานท่ีติดต่อ งานบรหิารทั่วไป สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ประวัติการศึกษา ประถมศึกษาปีที่ 6 โรงเรียนวัดหนองไมเ้หลือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


