
การวางแผนดูแลพ้ืนท่ีของส านักงานวิทยบริการฯ 
1. มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป (ทางเดินภายในอาคารและนอก

อาคาร) สามารถจัดท าเป็นตารางเวรท าความสะอาด 
2. มีการก าหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งพื้นที่เฉพาะและ

พื้นที่ทั่วไป ประจ าวันหรือประจ าสัปดาห์ 
3. มีการก าหนดให้มีการท าความสะอาดครั้งใหญ่ (Big cleaning day) 
4. การก าหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตาม

แผนงาน  
ตารางการดูแล ท าความสะอาดพื้นที่ และความรับผิดชอบ  

 

ชั้น ความถี ่ วิธีการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

พื้นที่ปฏิบัตงิาน/ 
บริการส่วนร่วม  
- ช้ัน 1- ช้ัน 6  
- ห้องส านักงาน 
- ห้องสารนเิทศทอ้งถ่ินฯ  
- ห้องประชุมต้นหว้า 
- Pbru Hall of Fame 
- ห้องรอยเสดจ็ 
- ห้องหนังสือเก่า 
- ห้อง Common room 

ทุกวัน พื้นที่ทั่วไปภายในอาคาร 
- ดูแล ท าความสะอาด ตรวจสอบสถาพความ
พร้อมในการใช้พื้นที่  

 
แม่บ้าน 

 พื้นที่สเีขียว/ต้นไม้ในส านักงาน  
ทุกวัน - เก็บ/กวาดใบไม้  แม่บ้าน 

ทุกวัน - รดน้ า  แม่บ้าน 

เดือนละ 1 ครั้ง - ใส่ปุ๋ยบ ารุงต้นไม้และดิน/พรวนดิน  แม่บ้าน 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแต่งกิ่งไม้  แม่บ้าน/คนสวน 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแต่งกิ่งไม้  แม่บ้าน/คนสวน 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดหญ้า  แม่บ้าน/คนสวน 

พื้นที่สเีขียว ทุกวัน - กวาดใบไม้  แม่บ้าน 

พื้นที่พักผ่อนหยอ่นใจ ทุกวัน - รดน้ า  แม่บ้าน 

 เดือนละ 1 ครั้ง - ใส่ปุ๋ยบ ารุงต้นไม้และดิน/พรวนดิน  แม่บ้าน 

 เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแต่งกิ่งไม้  แม่บ้าน/คนสวน 

 เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแต่งกิ่งไม้  แม่บ้าน/คนสวน 

 เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดหญ้า  แม่บ้าน/คนสวน 

 
หมายเหตุ เวลาปฏิบัติงานรอบเช้าเวลา 7.00 น.   รอบบ่ายเวลา 15.00 น 

 


























